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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28)) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold  torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. térvény

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1y életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok vj életpalydjarol szold 2023. évi
LIIL torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl

2015. évi CCXXII. toérvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi IL. t&rvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. ¢évi CXIL torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIIL. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

5/1993.(X11.26.) MiiM rendelet a munkavédelemr6l szolo 1993. évi XCIIL. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

89/1995.(VII.14.) Korm. rendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol

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

1995. evi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag veédelmérol

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

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kézépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok. intézmények ¢s halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
328(2011.(XI1L29. Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol



415/2015.(X1L23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszdgos jelentési rendszerrdl

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belso ellenérzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013.  (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
mitkodésérol

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény

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

48/2012. (XIL.12.)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgdltatasokat ellato intézményekrdl é€s a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirol

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol. a pedagdgus-
szakvizsgdrol.  valamint a  tovadbbképzésben résztvevok juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

257/2000(X11.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasrol szoldo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténé végrehajtasarol

39/2010.(11.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazdsi
koltségtéritésrol

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

1993. évi II1. torvény A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast ny(jté szocialis intézmények
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirsl,

8/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatinak miikodési nyilvantartasarol

9/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val¢ tartozkodas alapvetd szabalyairol
5010 eldirasaira '

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasr6l (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositisi modokrél és az
azonosito koédok hasznalatarol

1992. ¢évi LXVIL térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

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

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl

wn



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

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

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

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

78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol
38/2011.(X.5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagardl

A Bolcsédék Napjanak megtinneplésérol 7/2010.(11.19.) SZMM utasités

2015. évi CXLIIL. térvény a kdzbeszerzésekrdl

Az intézmény hatéalyos alapité okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

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

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miitkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az intézmény kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozo norma
hataskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott celrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt
mukddesét, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii mitkddését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program

e Mini Bélcsode szakmai program

e Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e Hazirend (6voda, mini bolesdde)
e Alapito okirat

1.4. Az SZMSZ hatalya

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

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmeny képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és mikodési szabalyzat a nevelotestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban Iép hatdlyba, ¢s hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).
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Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatélyba ¢és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy 1doben hatalyat veszti a 15/2021.(X.20.) szamon jovahagyott SZMSZ. Felilvizsgalata
évenkent, illetve jogszabalyvaltozasnak megteleléen. Modositasa a foigazgatd/igazgatd
hataskore, a nevelotestiilet bevonasaval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat. mikdodtetsjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és
az ott ellatott alap- €s ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkdzOk feletti rendelkezési jogosultsigokat az alapité okirat és mas
fenntartoi, tovabba mukadtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A Kkoltségvetési szerv neve: Matraszelei Gardonyi Géza Ovoda és Mini Boleséde
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 3142 Matraszele, Szabadsag ut 67.

Feladatellatasi helyei:

Megnevezése Cime
Intézményegység Intézményegység cime
1 Ovoda Matraszele, Szabadsag ut 67.
2. Mini-bélesdde Matraszele, Szabadsag at 67.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma: 2021. szeptember 1.

2.1.4. A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitiasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Matraszele Kézség Onkormanyzata

szekhelye: 3142 Matraszele, Szabadsag ut 65.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezese székhelye
1 | Vizslasi Kerekerdd Ovodafenntarté Tarsuldas Bobita | 3128. Vizslas, Kossuth tt 50.
Ovodaja




2.1.6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének

megnevezese: Matraszele Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete

székhelye: 3142. Matraszele, Szabadsag ut 65.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo

2011, évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti ovodai ellatas
biztositdsa. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXI.
torvény 42.§., 42/A., 43/A.§-dban meghatarozott bolcsddei ellatds biztositasa.
Gyermekétkeztetés mini bolesdédében, dvodai intézményi kozétkeztetés és sziinidei
intézményen kiviili étkeztetés raszoruld gyermekek részére a gyermekek védelmérol
€s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény 21.§ (1) bekezdés a.), b.) és
£.) pontja alapjan.

2.1.8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1. | 851020

ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A 2-7 éves koru gyermekek nevelése az életkornak, egyéni képességeknek
megfeleléen. Az iskolai munkara, az iskolai életre vald felkésziilés. A halmozottan
hatrdnyos helyzeti gyermekek szaméra személyiségfejleszté, tehetséggondozo,
felzarkoztatd program szerint dvodai fejleszto program szervezése.

A tanuld szocialis helyzetébdl és fejlettségébol eredd hatranyanak ellenstlyozasa
celjabol képesség-kibontakoztato €s integracios felkészités szervezése.

A 2-7 éves koru gyermekek szervezett intézményi étkeztetése,

A raszorulé gyermekek intézményen kivili sziinidei étkeztetésének biztositasaval
Osszetliggd feladatok ellatasa.

A sajatos nevelési igényl (sajatos nevelési igény(i gyermek: enyhe értelmi fogyatékos,
enyhén hallassériilt. egyéb pszichés fejlédési zavarral — stlyos tanulasi, figyelem —
vagy magatartasszabalyozasi zavarral — kiizd6 gyermek) gyerekek ellatasa.

Az o6voda kiemelt figyelmet fordit a differencialé pedagogia alkalmazisara, a
hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara és fejlesztésére.

Biztositja a gyermek 20 hetes koratol 3 éves kordig — 6vodai nevelésre nem érett vagy
sajatos nevelési igényli gyermek esetén a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvényben meghatarozott iddpontig — bolcsddei
(mini bolesode) ellatasat.
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2.1.10. A Kkoltségvetési szerv
megjelolése

alaptevékenységének kormanyzati funkcio

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcidészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai

feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves  koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartod, a teljes 0vodai
életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval Gsszefiiggé feladatokat
is magaban foglald  6vodai  nevelési
tevékenységgel Gsszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutaté: ovodai nevelésben részt vevd
gyermekek létszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011.  ¢évi  CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol 5. § (1)

a) az ovodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves koraban kezdodik. és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kéznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az

Ovodai nevelés OrsZagos
alapprogramjardl

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmeények

mukodéserdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti  kdznevelésrol  szold  tdrvény
végrehajtasardl

e Pedagodgiai Program

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

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényl gyermek az a
kiilonleges banasmodot igénylé gyvermek. aki a
szakértdi  bizottsag  szakértoi  véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi,

szerinti




hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyilittes elofordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabdly: Az 6voda miikddési és szakmai
tevékenységét meghatirozo datmutatisok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igény(
gyermekek nevelésének iranyelve (Isd:
jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Ami az alapito okiratban szerepel ezek koziil

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miikodtetési feladatai

Idetartozik:

— az oOvodai nevelés, ellatas (beleértve a
sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelését ellatasat és a nemzetiségi Ovodai
nevelést, ellatast is) koznevelési torvény
szerinti mikodtetesi teladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

[detartozik:

— az ovodai ellatottak ¢és a koznevelési
intézményben ellatottak részére biztositott
étkezéssel osszetiiggd feladatok ellatasa.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek
védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
21/A.§-21/B.§-ai alapjan

096025 Munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

Idetartozik:

— a kdznevelési intézményben a pedagbégusok
és mas munkavallalok részére biztositott
¢tkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

104031 Gyermekek bélcsédében és mini
bolcsodében torténo ellatasa

1997. évi XXXI. tv 42/A. § alapjan (1)
Bolesodei  ellatdas  keretében a  gyermek
haszhetes koratol nevelheto és gondozhatod

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek
esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
id6pontig,

b) a a sajatos nevelési igényl gyermek,
valamint a korai fejlesztésre €s gondozasra
jogosult gyermek esetén a (3) bekezdésben
meghatarozott idopontig,

¢) az a) €és b) pont ald nem tartozo gyermek
esetén, ha a harmadik életévét




ca) janudr 1-je ¢és augusztus 3 1-e kozott tolti
be, az adott év augusztus 31-€éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott
tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-éig, ha a
sziild, toérvényes képviselé nyilatkozik arrél,
hogy a gyermek napkézbeni ellatasat eddig az
idépontig bolesddei elldtas keretében kivanja
megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét
betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos
nem javasolja, bolcsodei ellatas keretében
gondozhato, nevelheté a gyermek negyedik
¢letévének betdltését kovetd augusztus 31-éig.

(3) A bolesddei ellatasban a sajatos nevelési
igényli gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik
életévet betdlti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek
a bolcsodei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bdles6dében
nem gondozhato.

104035 Gyermekétkeztetés bolesédében,
fogyatékosok nappali intézményében

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek
védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
21/A.§-21/B.§-ai alapjan — mini bélesodei
ellatottak napi 4xi étkeztetés biztositasa

104037 Intézményen Kiviili
gvermekétkeztetés

- 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 21/C.§

A telepiilési Onkormanyzat a sziinidei
gyermekétkeztetés  keretében a  sziil6.
torvényes képvisel6 kérelmére a déli meleg
foetkezést-

a) a hatranyos helyzetii gyermek és a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiild, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermek részére ingyenesen biztositja, és

b) az a) pontban foglalt gyermekeken kiviil
tovabbi  gyermekek, igy kilondsen a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult  gyermekek részére ingyenesen
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biztosithatja.

(2) A teleptilési onkormanyzat a sziinidei
gyermekétkeztetést az (1) bekezdés «) pontja
szerinti esetben

a) a bolesddében. mini bdlesddében
bolesodei  ellatasban,  ovodai  nevelésben
részesiild gyermekek szamara a bolesodei
ellatast nyajtd intézmény és az ovoda zarva
tartasanak  iddtartama  alatt  valamennyi
munkanapon,

b) az a) pont ala nem tartozd gyermekek
szamara
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2.1.11. A koltségvetési szerv miikodési kore:

Matraszele kozség kdzigazgatasi terlilete

2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatira:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.

2.1.13. A koltségvetési szerv féigazgatojanak/ igazgatojanak megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A 2023, LI torvény a
pedagogusok Uj életpalyajardl szolo torvény 73.§-a alapjan az igazgatot Matraszele
Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete legfeljebb &t év hatarozott idore bizza meg
nyilvanos pélyazat eljaras soran. Az igazgatot Matraszele Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testillete menti fel. Az egyéb munkalatoi jogkort Matraszele Kozség
Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Az igazgatd a pedagdgusok Uj életpalyajarol
szolo 2023. évi LIL torvény szerinti koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba kertil

kinevezésre.
Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, foigazeatoi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatdrozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarté telepiilési onkormanyzat
jegyzoje,
latja el.

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

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

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

Onkormanyzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény
¢) igazgatéjanak (foigazgatdjanak) megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatija
(féigazgatoja) gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési tfoglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas ¢és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak  egyéb  juttatasai
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megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési intézményen
beliil a szervezeti és mitkodési szabalyzatban meghatirozott médon atruhazhatok.

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj
ovodapedagogus életpalyajarol

2011. évi CXC Nkt.

2. | ovodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —)

munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
betdltd személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
¢) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pontc)
3. | Kozalkalmazotti foglalkoztatotti | Kozalkalmazottak jogallasarél szolo
jogviszony 1992. évi XXXIIL torvény
kisgyermekneveld

bolesodei dajka

2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. fliggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.16. A Kkoltségvetési szerv fenntartojanak

2.1.16.1. megnevezése: Matraszele Kozség Onkormanyzata
2.1.16.2. sz¢khelye: 3142. Matraszele, Szabadsag 1t 65.

2.1.17. A koznevelési intézmény

2.1.17.1. tipusa: tébbeélu intézmény, ovoda-bilesdde

2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti kdznevelésrol
sz0l0 2011. évi CXC. torvény 4.§. 14.a. pont a.) és r.) alpontja szerinti 6vodai nevelés, a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelheto sajatos nevelési igényli gyermekek dévodai nevelése.

A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szolo 1997, vi torvény 42. és
42/A§-aban meghatarozott bolcsodei ellatas biztositasa.




2.1.17.3. gazdalkodasaval &sszetliggd jogositvanyok: Gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv, pénziigyi gazddlkodasi feladatai a Matraszelei Kozos
Onkormanyzati Hivatal székhely telepiilése (3142 Matraszele, Szabadsag at 65.) latja el .

2.1.18. A koltségvetési szerv telephely(ei)/, intézményegysége(i )

A feladatellatasi hely megnevezése

A feladatellatasi hely cime

Ovoda

3142 Matraszele, Szabadsag at 67.

Mini Bélcsode

3142 Matraszele, Szabadsag ut 67.

2.1.19. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Székhelyén: 3142 Matraszele, Szabadsag ut 67.

A feladatellatasi hely megnevezése

Maximalis gyermeklétszam

Ovoda

ovodai csoportban 25 16

Mini Bélesode

mini bélesodei csoportban 7 o

2.1.20. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szama alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznélati joga
1. | 3142. Matraszele, 654 a vagyon hasznalati | ovodai
Szabadsag ut 67. joga nevelés
bolesodei
ellatas

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval Kkapcesolatos Kkiilonleges
eloirasok

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

A fenntartasi, mukodési koltségeket az évente oOsszeallitott, az iranyité szerv altal

Jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasdaval kapcesolatos feladatok
végrehajtasat a Matraszelei Kozos Hivatal székhelytelepiilésének pénziigyi vezetd fétanacsosa
latja el.




2.2.7. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlasinak rendje

Az intézmény az elodiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalloan
miikodo koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg Kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idGszakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
® mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmertild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
® a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleto bevételeket.

Az intézmény fOigazgatojanak dontése, az intézmény szamviteli politikdjdban és a
munkavallalok munkakéri leirasaban meghatarozottak alapjan érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasra jogosult a dolgozo.

Elviras a jogosult munkdjaval szemben:

e az intézmény tOigazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre a féigazgatdé altal meghatarozott személy jogosult. Ellenjegyzési
jogaval ¢élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi tedezet
rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.8. A kotelezettségvallalisok célszeriiségét megalapozé eljaras, ¢és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A koételezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elOiranyzat-felhasznalasi ltemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zédnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kitelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai €s Osszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.



2.2.9. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormdnyzat az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terhel6 jarulékokat,

o dologi jellegti kiadasokat,

o a fenntarté altal folyositott ellatasokat,
o az cllatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e miikddési bevételeket,

e tamogatas éves 0sszegét,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti elbiranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat altal meghatdrozott szempontok
szerint, az intézmény adatot szolgaltat a Fenntartod részére.

2.2.10. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény foigazgatoja vagy az altala felhatalmazott személy :

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

e az oOnkormanyzat altal folyodsitott ellataisok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast

kezdeményez,
e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,
e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

&)

meghatarozott  eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon
ellenjegyzett kitelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenorzi, a szamlakat ellenjegyzi,
analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,
nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati Gton elnyert pénzek elszamolasat,

a gazdasagi szervvel kozosen elkésziti a sajat hataskor(i és kiemelt cimek
kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,

felelos a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a fenntartd
gazdasagi szervének munkatarsaval,

a pénzeszkozoket biztositja az intézményegységek részére, mely az operativ
miikddéshez sziikséges,

a palyazatokhoz sziikkséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkozoket €s palyazaton elnyert Osszegeket elkiilonitetten kezeli,



o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.11. A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkélatok az Onkormanyzat, mint fenntarté éves koltségvetési terve alapjan
kerlilnek végrehajtasra.

2.2.12. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama: 11741000-15846547-00000000.
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

e aszamlavezet6é pénzintézet cime: 3100. Salgotarjan, Rakocziut 22.

a koltségvetési szerv adoszama: 15846547-1-12

2.2.13. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszii " bélyegzi: Az ovoda neve, cime Korbélyegzi': Kézépen cimer, korben az ovoda neve,
cime

Matraszelei Gardonyi Géza

Ovoda és Mini Bélcséde
3142 Métraszele, Szabadsdg it 67.
Adodszam: 15846547-1-12

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a foigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a féigazgatot helyettesitd
szemely irja ala.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
ovoda foigazgatoja, a foigazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden ligyben, €s az
alkalmazottak a munkakori leirasaban szereploé tigyekben. Zarva tartasuk kotelezd! A
kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.



3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és mikddésével kapesolatban
onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatiskdrbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben o6nalld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezetl egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirdasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt a t8igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat
a jogszabalyok, a fenntartd. valamint az 6voda belso szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott moédon és idotartamra  torténik.
visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- és folérendeltség,

e azonos szinten beliill mellérendeltség.

Az intézményen belill ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez
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Az azonos vezet8i szinthez tartozé munkakorsk kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébol struktarajabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmitkddési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
abra)

A dolgozok ¢és a vezetd kozotti szakmai egyiittmilkddésre vonatkozo eldirdasokat a munkakori

leirasnak kell tartalmaznia.
3.2. A Kkoltségvetési szerv (tobbcéla intézmény) foigazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény fOigazgatdja felelés az intézmény szakszerli és térvényes
mukodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden
olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A fdigazgatod



Jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletet,
valamint munkaltatoja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0 €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az ovoda fo/igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (0)-(7 bek.) kinevezett vezetdé beosztasi koznevelési
toglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai
altal eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
idotartamra torténik. visszavonasig érvényes.

A foigazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az irdnyitd szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri leirasat a munkaltatol jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Fo/Igazgatoi megbizas nyilvanos pélyazat alapjan adhato, kivéve az egyhazi €s magin
fenntartasti koznevelési intézmény igazgatdjat. Ettol eltéroen, a masodik igazgatoi ciklus
esetén a palyazat mellozheté, ha az igazgatd ismételt megbizdsaval a fenntarté és a
nevelotestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.3. A tobbeéld intézmény (6voda-mini bdoleséde) foigazgatéjanak Kiemelt
feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése.

e a neveldtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢€s ellenorzése,

o a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e azintézmény képviselete és az egylittmikddés biztositasa a sziiloi kozosséggel,

o koltségvetési szerv informacios ¢€s kommunikacios rendszerének kialakitasa és
mikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

o a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasok
biztositasa

e a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozo helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

e anemzeti ¢s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

3.4. A tobbcéla intézmény ( évoda-mini bilcséde) foigazgatéjanak feladat- és

hataskore

o asziiloi kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikodés.

e aneveldtestilet vezetése,

e aneveld-oktaté munka iranyitasa és ellenorzése,

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése €s ellendrzése,



e agyermek- ¢s ifjisagvédelmi munka irdnyitasa,
o a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa,
e az Unnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

3.5. A tébbcélad intézmény (6voda-mini bdéleséde) foigazgaté feladata
jarvanyiigyi készenlét idején
Az ) munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése
e tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérdéives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —
e arendszer mikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
o szilkséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, mikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Az tobbeélii intézmény (6voda-mini boleséde) féigazgatojaval szembeni
altalanos elvarasok

* az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitésa,

e azintézmény szervezetének és mikddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdr kompetenciak fejlesztése,

* az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilso és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhatd valtozasokat,

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

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

» hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a  belsd
feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvalositasanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelel6en

® azirdnyitasa ald tartozo vezet6k teljesitményértékelése,

o afoglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepl6 személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érinté kihivasokra.
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
veégre, csak hiteles forrdsbol informalédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.
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3.7. Az tébbcéli intézmény (6voda-mini béleséde) foigazgatéjanak kizardlagos
jog- és hataskore

e a kinevezéssel. a munkaszerzodés megkotésével, a kodznevelési, kozalkalmazotti
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a
havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, szemelyi €s munkaiigyi feladatok ellatasa,

o hataskore kiterjed az intézmény altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leiras. munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, kotelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

e teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténo, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

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

e kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény féigazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairasa a foigazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzéiének lenyomataval
érvényes.

3.8. Az tobbceélu intézmény (6voda-mini bolcsode) foigazgatojanak felelGssége

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

o felel az intézmény szakszerl és torvényes mukddéséért, tenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

e a kotelezo tanligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelelé bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
KENYSZI

e a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

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

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e azintézményi szamviteli rendért,

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért,



a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,
a hatékony informaciés ¢és kommunikaciés rendszer Kkialakitasdaért és
miikodtetéséért,
a mindsité vizsga. a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerii és térvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes miikddéséért,
gondoskodni arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek. és a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen dokumentaljdk a munkaltatoi
aktusokat,
a belsé ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a pedagogiai munka irdnyitasaért. ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagogusok helyi minésitési szabalyzat alapjan lebonyolitott minésité vizsgdjan az
cllatja a mindsitési kovetelményeknek valo megfelelés megallapitdsaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak élet- ¢és munkahelyi koérilményeire vonatkozo kérdések
megoldasaért, — a kollgak bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés
alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az o6voda miukodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszer(i, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hatdskorben torténo eldiranyzatmodositasi  kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat mint fenntarto
felé,
a nemzeti €s intézményi linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellenorzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idéjards, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiilso szervek elotti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért,
a pedagogus gyakornok mindsité vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
barmilyen intézményi vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért (amennyiben ez sziikséges)



e a kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mikodtetéséért,

e a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténé ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének  miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok —megtartasaért, a
vagyonnyilatkozatok orzéséért,

e az adatkezelést meghatdrozé normak szerinti miikddés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feligyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszert gyakorlasaért,

* a szakértoi bizottsag szakértoi véleménye alapjan a gyermekek
ovodakotelezettségeének meghosszabbitasaért,

e az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Oovodaban egyéni vagy csoportos telzarkoztato, tejlesztd vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartasahoz sziikséges tapasztalatarél —
hozzaértésérol meggy6zadik,

e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniill meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely az ligyirat
érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a nevét, hivatali beosztasat,
ha az nem azonos a hatdskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak alairasat. A
kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet féigazgatojat illeti meg, az o
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadményozdsi jogat jogszerien atengedte, ezért a felelésség nem szall at. a hataskor
gyakorldja teljes mértékben felel a dontésért. A féigazgatd kiadméanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhazhato. A kiadméanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelosségét. A fdigazgatd kiilon utasitasban vagy szabéalyzatban kiadmanyozasi
jogot biztosithat tigyintézonek €s vezetonek is.

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére a foigazgato jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény fOigazgatdja irhat ald. A f6igazgatd akaddlyoztatasa esetén a



kiadményozasi jog gyakorloja a toigazgato altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzéjével
ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban Kkeletkezd fligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cime, iranyitoészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e azirat iktatoszama,
e azligyintézo neve,
e azligyintézés helye és ideje,

yyyyy

e intézményegység.

A kiadmany jobb fels6 részében a kivetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
.s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon , A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény foigazgatoja.

3.10. Az tobbcéla intézmény (6voda-mini béleséde) féigazgatoja kiadmanyozza
az intézmény egésze tekintetében

e azintézmény miikodését megallapito szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket.

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

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

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

e a koznevelesi  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,
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e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
e azeldiranyzat-maodositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.11. Az tobbcélt intézmény (6voda-mini bdleséde) foigazgatéja altal leadott

feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseléjeként torténd eljaras rendje

Az intézmény foigazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegseg,
tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartdé mdasként nem

rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes munkatarsak a kovetkezok szerint:

e Az egyes alkalmazottak a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmeny

képviseldjeként.

e A foigazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben

és idotartamig jogosult az intézmény képviselojeként eljarni.

e Az egyes munkatarsak a fenntarto elott az adott teriiletiik lUgycben a foigazgatoval

tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
e Az oktatasi hivatal altal mukodtetett informatikar tamogato

rendszerben a

mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus(gyakornok) kotelezd mindsitd

vizsgdja, idopontjanak rogzitése.
e Az oktatasi hivatal altal mukddtetett informatikai tdmogato

mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

rendszerben a

Kiadményozasi, alairdsi jog gN:n g;‘n g £
Ovodaban, mini-bélesédében dolgozok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaid6 beosztas, munkaidd nyilvantartas alairasa 6vodaban, mini-bélcsdédében X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat.
amennyiben azok kiadmanyozasat a féigazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott X
felhatalmazast,
A feladatkdrébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando valaszlevelek
elokészitése sordn hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok X

kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett lIétszama

Nevelétestiilet: 3 f6
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)

Nevelomunk:t segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 2 f6
(dajka, pedagdgiai asszisztens)

A foigazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat a
foigazgatd gyakorolja. Az d6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat a 2023. évi LII. torvény
1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény -
Az 6vodaban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapi tamogatasa jogeim a szamitott
létszam alapjan kell meghatarozni

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

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023, évi LIIL térvény A pedagogusok 1j életpalyajarol
$z0l0 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi
e fOigazgato,
e Ovodapedagogusok,
e Kkisgyermekneveld,
e pedagdgiai asszisztens,
e dajkdk (6vodai, bolesodei)

A dolgozdok személyi anyagat a tobbcélll intézmény foigazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az o6voda intézményegyég
Torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhaté. Az dvodapedagogus a kdznevelés
informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eloirt adatszolgaltatasokért a foigazgato a felelos. A
Torzskonyv rogziti az ovodara, mini bolcsédére vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkatelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakordkhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelosségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakérok altalanos
munkakori leirdsait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakoéri leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét jelen szabalyzat valamint a munkakori
leirasok tartalmazzak.



3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskordk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. fuggelék).

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakaori leiras tartalmazza

¢ a munkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakér megnevezését,
e amunkaido a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

¢ amunkavallalod tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkoreét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapesolatos kotelezettseget,

e a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az Ovoda és mini boleséde alapdokumentumai, a tébbcélu intézmény éves munkaterve
szerinti feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leirasok kertilhetnek atadasra a megbizott
alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett:

e g¢yermekvédelmi megbizott,

e mentor a gyakornok mellett,

o cukorbeteg gyermekek ellatasa,

e egyéb, a szervezet miikddésének megfelelden stb.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott tobbcélt intézményt (6voda-mini bélesdde) a foigazgatd
vezeti, aki Ovodapedagogus is egyben. A foigazgatd feladatait az alkalmazottak
kozremiikodésével latja el. A vezetd munkaidejének nyilvantartasa munkaidé nyilvantartasi
iven torténik, munkarendje ugy keriil kialakitasra, hogy a vezetdi felligyelet mindennap
biztositott legyen.

A vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat
munkakdri leirasuk, valamint a féigazgaté kézvetlen utasitdsai alapjan végzik. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.
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3.13. Az o6voda és mini boleséde kozosségei, kapcesolataik egymassal és a
vezetéssel

Az alkalmazotti kozosséget az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
és koznevelési dolgozo alkalmazottak, kdzalkalmazotti jogviszonyban allé alkalmazottak,
gyermekek ¢s sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az intézmény kozosségei (szervezeti
egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalodsitja céljait a
kovetkezok:

e vezetd

e neveldtestiilet,

e neveld-oktatdo munkat kézvetleniil segit6 alkalmazottak.,

e ¢gyeb alkalmazottak,

e gyermekek kdzossége,

e sz{il6i kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen belill elkiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kézosség, ezen beliil:

e a nevelotestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, a fels6fokl végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdo munkat kozvetlendil
segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége,

e kozalkalmazotti jogviszonyban &llo kozépfok végzettséggel OKJ-s képzettséggel
rendelkezd kisgyermeknevelo

e a nevelomunkat kozvetleniill segité koznevelési foglalkoztatottak: dajka,
pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége,

e nevelomunkait koézvetleniil segitok kozalkalmazotti jogviszonyban allo bélesddei
dajka

Az intézmény kiilonbdz6 kozosségeinek tevékenységét - a vezeto togja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek,
e megbeszélések,
e rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozo dontési forumokra, nevelotestiileti.
alkalmazotti ¢értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.
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3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, koznevelési dolgozoi
jogviszonyban és kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagogusok
4j életpalyajarol, az 1992. évi XXXIII a kozalkalmazottak jogallasarol és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykdnyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagogus. a tobbi
dolgozo a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az intézmeény
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakéri leirdsaik, valamint szabalyzatok rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az intézmény mikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak Ggy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyeteért.

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

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szolé munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjik kialakitasaban iranyado a
munkakori leiras, az intézmény foigazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozsségeinek tevékenységét az intézmény foigazgatdja fogja ossze.
A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koéziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések. A belsd kapesolattartas altalanos szabalya. hogy kiilonbozé dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlod kdzosségek altal delegalt képviselot meg
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kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozidsség
¢rtekezletét az intézmény fOigazgatoja akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabély el6irja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelotestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdaskire

Az intézmény nevelStestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
Jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelotestiilet hatarozza meg alapvetden az Ovoda tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykdnyve, a pedagogusok 0j életpalyajardl szolo térvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelotestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve, tOorvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
Jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet mitkidésére vonatkozo dltalinos szabilyok

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelétestiilet dontési, véleményezoé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az ovoda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagogiai Program
e SzMSz
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az ovodaba felvett gyermekek csoportba soroldsardl.
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Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozisségek és az intézményvezetés
Jarvanyiigyi helyzetben torténo egyiittmiikodése

Az eljaras lépései:

L lépés: Alkalmazotti értekezlet dsszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelos: foigazgato
Résztvevik: minden intézményi alkalmazott
Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: személyes vagy online meghivas, melyet az féigazgato indit.
A tdjékoztatasrol és az elfogadott eljarasrendrol, a dontésrdl feljegyzés keésziil. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégékat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IL. [épés: A Sziiloi Szervezet tdjékoztatisa a bevezetett intézményi eljdrdsrendrol
Felelos: foigazgato
Résztvevik: sziiloi szervezetek vezetoi,
Hatarido: a vezetoi értekezletet kovetod nap
Formaja: személyes vagy online meghivas, melyet a foigazgatd indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés készil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzo sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
szilkseges.

IIL 1épés: Az intézmény fOigazgatoja tdjékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett

eljarasrendrdl és a megvalositas eredményeirdl beszamolot készit.

3.13.5.4 A nevelotestiilet nem ruhdzhatja dt a kévetkezo dontési jogk oreit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadasa
e Pedagogiai program elfogadasa
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa
e az éves beszamolo elfogadésa
e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
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e az intézményi tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

3.13.5.5 A nevelitestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartis form:i és rendje
Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az ovoda f6igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelttestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket a féigazgato késziti elo.

3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelotestillet rendes neveldtestiileti  értekezleteit az ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel €s idoponttal a foigazgato hivja Gssze.

A nevelétestiilet irdsos eloterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az Oovodai munkara iranyulé atfogo értékelés, elemzés,
e g beszamolok,
e az Onértékelés és killsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevelétestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemel6, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet. 1dot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok
nevet,
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e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavolléviok nevét,
e ameghivottak nevét,

o ajelenlévok hozzaszdlasat,

e amodosito javaslatok egyenkeénti megszavaztatasit,
e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeril szotobbséggel hozza.

Jarvanviigyi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pL: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.13.5.7 A belsé kapcsolattartas dltalinos rendje és formai

A nevelbtestiilet kiilonb6z6o kozosségeinek kapcesolattartasa a foigazgatd segitségével e
kozosségek képviseloi utjan valosul meg. A kapesolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyilések, nyilt napok. fogadoodrak.

Ezen forumok idépontjat az dvodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az Ovoda vezetOsége az aktualis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetotablan, valamint irdasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos modon) értesiti
a pedagogusokat.

Jarvanviiovi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket a foigazgato

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az alkalmazottak

e fogadoorakat az 6vodapedagogusok kezdeményezik a

Valamennyi feladatellatasi hely nevel6i szobdjaban nyomtatott €s digitalis formaban egyarant
elérhetok a kovetkezé dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e egyéb fontos informaciokat tartalmazo adathordozék (tdigazgatoi

utasitasok).

A belsé kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési  forumokra,
nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési.
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egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni. nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
nevelotestiilet tagjai az ovodapedagiégusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az ovodapedagogusok felett az dltalanos munkaltatdi jogokat a tobbcélu intézmény fo
igazgatoja gyakorolja. Jogszabdlyokban megtogalmazott ¢s sajat terliletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezo kozosséget alkotnak. Egy
csoportban két ovodapedagogus dolgozik heti valtasban, melyb6l az egyik a tobbcélu
intézmény vezetdje. Azon dvodapedagdgus esetében aki a vezetd szerepét betdlti a felettese a
fenntartd képviseldje.

Az dvoda 6vodapedagogusainak létszama: 3 16
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kitelezo oraszam:

o kotott munkaidd: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LIl torvényhez

o 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagogusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legteljebb heti
négy oraban a nevelést el0készitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagogiai teladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakomok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az ovodapedagogus szamara.

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

Délelotti beosztas:

Héttotol- péntekig: 7:00 oratol 13.30 oraig

Elézetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az ovodapedagogusok kozott
valtakozva keriil sor, hetenkénti valtasban.

Délutani beosztas:

Hétfotol- pentekig: 9.30 oratol 16.00 oraig

A délutani tigyeletet tartd dvodapedagogus szintén heti valtasban dolgozik.

Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel ovodapedagogus foglalkozik

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az évoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
iddszakban nem fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetlendl segitd munkakorben toglalkoztatott személy is ellathatja.
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3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon til:

felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapesolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfeleloen. feleldsséggel és oOnalldéan, sajat modszerei €és a
munkakozdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - itemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelezéen elvégzi,

szakmai autondmigja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott i{itemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €s szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a szilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilékkel.

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

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkodztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

évente elkésziti, feltlvizsgalja a munkdjahoz sziitkséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti a féigazgatonak,

csoportjaban mukdodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjoléti szolgalatot képviseld személyt, akinek feladata a gyermek
csaladban torténd nevelkedésének elOsegitése, veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében,

csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos miukddtetéssel kapcesolatos
feladatokat,

a munkajahoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenysegehez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képessegét folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleloen alkalmazza,

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

éves tervezéseét a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervez§ munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetdek,
megvalosithatoak é€s realisak,

toigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,
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e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az dvodaskoru gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkdlesi és az értékorientalt kozdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tébbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjdra €s €éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi iddsavban,

e a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetoségeket.
amelyeket a szlilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikacios eszkézok hasznalataval online nytjtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérheté informacioforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok elldtisa:

e a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazolasara szolo bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolesi  és  értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

e a méresek adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometrial,
pedagdgiai felmérések elvégzése és dsszegzése,

e statisztikdk hataridére torténdé elkészitése,

e a gyermek, sziil§jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybol a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e sziiloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankOtelezettseg
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyutjtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

e aszakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,

o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt. é€s azzal hataridore elszamol,
a toigazgato kotelezettségvallalasa utan a fenntarto felé

e reészt vesz az eszk0zok selejtezesi €s leltarozasi tolyamataban,



e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
e vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szem ben timasztott belsé elvirisok

e anapi foglalkozasok eszkozeinek elokészitse,

e viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudd,

e Korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mukodés (asszertivitas),

e szocidlis érzékenység, beleérz képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

e Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés.

e nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

o viselkedésére jellemzoé a belsé meggy6zodésbdl szarmazé humanitds  és
gyermekszeretet,

e motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

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

e a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli €s
megfeleléen hasznalja,

e pedagogiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,

e alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

o kihaszndlja a tananyag kinalta bels6 és kiils6 kapcsolodasi lehetoségeket. épit a
tanulasi tevékenységeken bellil megvaldsithato koncentraciora, a partnerekkel valod
egylittmikodésre,

e pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen,

e tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfelelé stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek szikségleteire, cé€ljaira, igyekszik felkelteni ¢s fenntartani
érdeklodésiiket,

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatiban az egyéni banasmadd
megvalositasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkdjdban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

o céljainak megtfelelden, véltozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkozoket,

o visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek. targyszeriiek,
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e pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazaséara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja sordn érthetden és a pedagogiai céljainak megteleléen kommunikal,

e a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet. kiilonb6zd infokommunikdcios alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemazi és fejleszti,

e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megflelelden kozvetiti a gvermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagvomanyos és Kkorszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyr6l hospitalési
naplot készit,

e az Ovoda teljesitmenyértékelési rendszerchez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 ertékelésen.

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tdmogatdsa a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakéri leirasban, illetve az ovoda bels6 szabdlyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki.

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

3.13.7. A nevelomunkit kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023, (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat a fdigazgatdo gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkarrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény foigazgatoja.

DAJK A

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idGszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagogusai  folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhat6 informaciokrol.

Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 ora

A dajkak/ munkaid6 beosztisa: mindennap 8.30 oratol 16.30 oraig
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Feladata:

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremukodik a
gyermek egész napi gondozasdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset ¢s fertdzésveszély elkeriilése,
munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi €s végzi,
segit a gyermekek gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az c¢tkezések Kkulturalt lebonyolitasaban aktivan koézremuikodik. segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
a jatck- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kézremukodik, az dvodapedagdgus utmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor €s tavozasakor szlikség szerint segit az 5ltozében,
segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,
sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCP el6irasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéeb
batorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, Uvegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
o a fertotlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészsegligyl €s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)

ajanlasat,
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o a takaritast, fertotlenitést tgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek.
egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre,

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

o a feliiletek tisztitasakor tlgyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére. a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel.

o a gyermekek dltal hasznalt edények. evéeszkozok, poharak, talcak megteleld
hatdsfokt fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertozéstol védett tarolasa, az evOeszkozok. tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitasa. a benniik elhelyezett kendék cseréje minden
hasznalatot kdvetoen,

o atextilidk gépi Gton t6rténd fertdtlenitd mosasa.

o az oOvoda wudvaranak esztétikus karbantartdsa, folyamatos gondozisa
(ndvények, jatszotén eszkozok karbantartdsa, gondozasa)

Szakmai kovetelmények

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikacidés  és
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az ovodapedagdgushoz
iranyitja.

Egy csoportba egy dajka van beosztva.

Tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa. célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkGrre, tovabba a csoport
textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgato gyakorolja. Munkajat a foigazgato altal

meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas gyakorldsa soran
elétordulo feladatokat jogallasatol fiiggden az dvodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 16
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi szilikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimdlis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatdsa
szerint,

a foglalkozasokon az ovodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyo munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja. segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget ny(jt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

tgyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozasokat énalloan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkédésében, az udvari
rend megtartiasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezo napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az 6vodapedagogusi Utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

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

ha az ovoda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-
elokészitd vagy mads, Kkifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelo-oktatd munkat kozvetlentil segito
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapesolatos belso elvaras

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékel6 beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.
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FelelGssége:
o kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi eépségeert teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a foigazgato felé.

3.13.8. A kozalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége

Jogallasa: kozalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszony

A mini bolesdde alkalmazottai felett az altalanos munkaltatoi jogokat a tébbeélu intézmény {6
igazgatGja gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési ¢s javaslattevo jogkdrrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Egy
csoportban egy kisgyermeknevel6 €s egy bolesddei dajka dolgozik.

OKJ-s végzettséggel rendelkezé kisgyermeknevelé 1 f6

Heti munkaido: 40 ora
Heti kotelezo oraszam: 40 ora

Fobb tevékenységek:

A munkakor célja:

A 0-3 éves koru gyerekek napkézbeni ellatasa, testi és pszichés fejlodésének eldsegitése.
Egészségligyi ¢és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyerek harmonikus
fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakuldsat.

A munkakor betoltojének feladatai:

+ Heti 1 6rdban szakmai vezetdi feladatokat lat el, munkajaban figyelembe veszi a bélesode
orvos Utmutatasat.

+ Munkaidejét pontosan betartja. Munkaidében csak a vezetd engedélyével lehet tavol a
boles6détol. Betegség vagy barmi nemi akadalyozottsag esetén koteles 6 vagy a
hozzatartozdja a felettesét értesiteni a munka zokkendmentes lebonyolitasa végett.

+ Betartja a szamara eloirt tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatot, szabalyokat.

+ Az altala hasznélt anyagokat és eszk6zoket az arra kijelolt helyen tarolja, ezek épségéért
erkdlesi €s anyagi telelosséget vallal.

«  Munkajat a gyerekek érdekében a legjobb tuddsa szerint végzi, tiirelmes, szeretetteljes
hangnemet hasznal.

« A felsorolt feladatokon feliil minden olyan tevékenység (szakmai végzettséget
tekintve), amelyre feletteseitdl utasitast kap.

+ Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elosegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségiligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitds. a
kreativitas és az 6nalldsag alakulasat.

» Gondoskodik az udvarias gyermekatvételrol, elbocsatasrol, a hozzatartozok megteleld
tajékoztatasarol.
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» Szakszeriien, az érvényben lévé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.
+  Végzi a gyerekek beszoktatasat
« Napirend és munkarend szerint dolgozik.
« A gyerek sziikségleteinek megfeleloen végzi a gondozasi feladatokat.
+ Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.
. Jatékos tevékenységeket tervez és végez: Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés.
kommunikécio Enek-zenei nevelés jatékos alapjai
+ Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek Kornyezet, természet megismerése Egészséges
¢tkezési szokasok kialakitasa
+ Szobatisztasagra nevelés
« Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelelek legyenek.
« Csoportjaban a munkéjaval kapcsolatos dokumentaciokat napra keészen, pontosan
vezeti. Munkaja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.
« Allando kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrol, csaladlatogatast végez.
+ Betartja a higiénés kovetelmeényeket.
+ Ha a gyermek megbetegszik. sziikség szerint értesiti a sziilot vagy az orvost. A sziilo
érkezéséig ellatja a gyermeket (lazcsillapitas).
+ Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken, folyamatosan fejleszti
ismereteit. Munkajat az elvarhato szekértelemmel €s gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok és utasitasok szerint végezni.
« Munkatarsaival egytittmikddik, munkajat gy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.
+ Koteles a munkaltato altal kijel6lt tanfolyamon, tovabbképzeésen részt venni.
« Koteles az intézményi szabalyozd dokumentumokban foglaltakat betartani €s
betartatni. Munkatarsaival szakszer(i etikai kommunikdaciét tartani.
« Munkahelyén rendet, tisztasagot tartani.
- Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.
« Kotelessége a gyermekek folyamatos felligyelete (nem hagyhatja dket feliigyelet
nélkiil) Kotelessége a munkafegyelem és a kozosségi egytittmiikddés formdinak
betartasa.
- Uj munkamédszereket, dokumentacios formakat elsajatitani
+ Szakmai tudasanak alland6 novelésével, munkajaval, etikai, emberi magatartasaval
példat mutat munkatarsainak.
» Kapcesolatot tart: « Boleséde orvossal » védonovel « kisegit6é személyzettel.
+ Koteles gondoskodni a napi adatszolgaltatasrol (elektronikusan).

Mini-bolesodei dajka — bolesédei dajka végzettséggel rendelkezé személy 1 16

Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezo oraszam: 40 ora

Fobb tevékenységek:

A boélesodei neveld. gondozé munkat segitdé feladatok ellatasa, tovabba a bdlesode
helyiségeinek tisztantartasa, rendezett munkahelyi kdrnyezet biztositasa.
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A munkakor betoltojének feladatai:

A dolgozd a munkakore ellatasa soran elvégzendd feladatokat részben 6ndlld
munkaval latja el, de feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni az
intézményvezetd illetve bolesdde szakmai  vezetGjének utasitasait és a
kisgyermekneveld iranymutatasait is.

A takaritasi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje
erre lehetdséget biztosit.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a  gyermekek
biztonsaganak, testi és lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezo. kivetkezokben felsorolt
munkafolyamatokat az alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolodva lassa el. Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok: -
Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat a boles6de szakmai vezetd
utasitdsat figyelembe véve kiilon utasitasa nélkiil latja el. - A rendezvényeket
kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.
Rendszeresen részt vesz a gyermekek felligyeletében, az udvarra valo

kimenetelnél és bejovetelnél, segiti a kisgyermeknevelok munkajat, részt vesz az
altaluk kezdeményezett tevékenységek megvalositasaban.

Feliigyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban

a kisgyermeknevel6k hazi tovabbképzése., esetmegbeszélése. vagy értekezletek
esetén szobai felligyeletet biztosit,

a gyermekek ¢ébredés utani fiirdészobai gondozasa esetén feliigyeletet biztosit a
szobaban, kozben a gyermekek agynemiiit rakja dssze és teszi a helyére

kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat, miutan az utols6 gyermek is kiért az
udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban eldl maradt jatékokat és kiszelloztet,
elokésziti az edényeket és az ételeket,

tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megtelelden a helyére teszi.

agynemit huz és lehtz,

elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, €s a helyére teszi.

sziikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken., illetve a bolesode altal
szervezett csaladi programokon

koteles elore jelezni az intézmény vezetdjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitszerek
biztonsagos tarolasaért, feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon
biztonsagara ligyeljen.

Az adminisztracioval kapcesolatos feladatok: kiteles a bolesédei jelenléti ivet napi
munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni.

A bolesodei dajka tovabbi feladatai:

a munkaja soran tudomasdra jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten
kezeli, koteles a titoktartas szabalyait betartani,

részt veszt a boleséde szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érintd
megbeszéléseken €s hazi tovabbképzéseken,
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e részt vesz a bolesddei programok eldkészitésében és lebonyolitasaban.

e koteles munkdja sordn ellatni mindazokat a feladatokat. a boélcsdéde zavartalan
mukodése érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil,
amelyeket a jogszabdlyok eldirak, illetve amely feladatok elvégzésével a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve a bolcsode vezetdje megbizza.

e Lkoteles betartani munkavégzése soran a tiiz- ¢s balesetvédelmi
szabalyokat. a csoportba kiadott targyakért leltari felelosséggel
tartozik.

3.14. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapesolattartas rendje, formai

3.14.1 Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

e a foigazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idobeosztas
szerinti mindennapos benntartézkodasa, valamint az alkalmazottakkal torténd
munkamegbeszéléseit Utjan,

o munkaértekezletek megtartasa (sziikség szerint) révén,

e a munkatervben szereplé neveldtestiileti értekezleteken. munkamegbeszéléseken.
konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatarid6jétol fiiggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

e problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

e abemutato foglalkozasokon t6rténd kézremukodésben,

e jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak
megfelelden.

Az intézménnyel és intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv
hatarozza meg, mely a szakmai és gazdasagi terliletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ugyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, msn-en,
emailen torténd megbeszélés a jellemzo. Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény egészére
vonatkozo infokommunikacios eszkdzon (Google Drive stb.)

Az llések, az ott hozott dontések, a kozés munka, az intézményi koordinalt, egységes
feladatellatas biztositékai.

A nevel6testiilet tagjai folyamatosan tijékozdodnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkardl. Az intézményi dokumentumokat kdzosen hozzak létre. A munkakozosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a masik egységben folyd
munkarol.

3.14.2 A foigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni
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3.14.3

3.144

® az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva az intézményt,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmeny munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy
az intézményekben a nevelé6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megteleléen valosuljon meg.

A feladatellatasi hely intézmények pedagégus kozosségének szakmai
egyiittmitkodése

e k6z0s nevelbtestiileti értekezletek,

e hospitalasok,

e megbeszélések,

e szakmai kirandulasok,

e csapatépitod tréning,

e kozds munkakozosségi foglalkozasok,

e kozdos tovabbképzések,

A feladatellatasi helyeken miikodé intézmények pedagogus kozosségének
kizarolagosan az egységet érintd onallésiga

o e¢léadasok szervezésére,

e azegységet érintd megbeszélések szervezése,

e arendezvények idejének meghatarozasara,

e sziilok kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartasara.

A tobbe€lu intézmény foigazgatojat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.15.

3.15.1

A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiils6é kapcsolatok

Logopédus, utazé gyogypedagogus

Ha nem az ovoda allomdnyaban keriil foglalkoztatdsra, munkaéltatoja a Nograd Varmegyei

Pedagogiai Szakszolgalat Salgotarjani Tagintézménye.

Feladata:

a sziiloi engedélyek megléte mellett az 6vodéba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylittmiikides a gyermek dvodapedagdgusaval, a szocialis segit6vel,

kapcsolattartds az intézmény t6igazgatdjaval,

a foglalkozasok kételezd dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

az INYR vezetése,

szliloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabél,



o nevelési év végén Osszegzo érickelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja (Salgotarjani Tankeriileti Kozpont) altal készitett
munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a Tankeriileti Kozpont igazgatdja az intézmény
vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi.
melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon
résztvevo gyerekek tejlodését vizsgaljak.

3.15.2 A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kdzpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az oOvodai szocidlis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segito tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kozremiikodés,
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
o egészségfejlesztésben vald kozremikodés,
e prevencio,
e résztvevoje a gyermekvédelmi jelzorendszer mitkodtetésének,
o életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitovel,

e aszocialis segité éves munkatervének megismerése,

e pontos informacio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szinti munkdjanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitovel,

e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetéségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadddran valod részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mikodtetése,

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

e a szocialis segitd részvételének tamogatasa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségtejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
ertekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team mikodtetése killonbozé szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus.
fejlesztopedagdgus),

e egyiittmikddés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,
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e kozdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segito intézményben valo tartéozkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétabliajin megtalilhato.

3.16 A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

3.16.1 A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendszere atfogja az ovodai nevelé-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat. mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erositse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jé modszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.16.2 A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos bels6é ellenorzés megszervezéséért. hatékony miikddéséért az intézmény {6
igazgatoja felelos. Az ellenodrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagogiai
program és az ¢ves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriilod
terilletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor kerlilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések az ovoda helyi értékelési
szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz
kapcsolodo kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellenérzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

A belso ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézmény foigazgatoja dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.16.3 A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kévetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minel eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezze az
intézmény mikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak. hidanyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitdsahoz.
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3.16.4 Az ellenérzést végzok kore

A belso ellenorzést a kivetkezo személyek végzik:

[ ]

[ ]

foigazgatd
fenntarto képviseldje

Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellenorzési joguk van, egyben jelentési €s

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a toigazgato illetve a fenntarto telé.

3.16.5 Az ellenorzés formai

foglalkozas ellenodrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékeles,

eredményvizsgalatok, felmérések, értekelések,
helyszini ellenérzések.

3.16.6 A pedagigus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve
lebonyolitasaban torténd kdzremiikodes,

a szabadidos tevékenységek szervezésében vald részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetéség

. Pedagogiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége. megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikacid, szakmai egyiittm(ikddés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapesolat a sziilokkel. csaladokkal

. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

SO 00~ O b L ) —

3.17 Belsoé ellendrzési szabalyzat

3.17.1 Az intézményi belso ellenorzés rendeltetése

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

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

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,
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e atakarékossag érvényesitéseben.

3.17.2 Helyszini ellen6rzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal. a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellenorzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
¢ a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerl és mintavételes,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenorzés. ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
e eoyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdéstelvétel,
beszélgetés, mélyinterja stb.).

3.17.3 Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.173.1 Az un. komplex (itfogo) ellendrzés

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

3.17.3.1.1 A célellenorzés

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

3.17.3.1.2 A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, t6bb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontéalis) nem teljes korii ellenérzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.17.3.1.3 Az utoellenorzés

Ezen ellenérzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezé esedékes ellendrzést
megelézden vagy annak keretében.

3.17.4 Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési
feladatai

Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és

hatékony miikodéséért a foigazgato telelos.

56



A belso ellendrzés elemei:
o a vezetdl belso ellenorzés,
o amunkafolyamatba épitett ellenérzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belso ellenorzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktatod tevékenység ellendrzése,
o avezetodl belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

3.17.4.1 A neveld-oktato tevékenység ellenorzése

e a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az dvodavezetoség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

o a gyermekek eredményének felmérése, ertékelése,

e teleplilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek
soran,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

e ataniligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenodrzése.

o a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszeri
hasznalata.

3.17.4.2 A vezetoi belsd ellenorzés

A vezet( irdnyitd tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az alabbiakra:

e a fOigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegi
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a tiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

e pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

e azintézmény jo hirének erOsitése a személyes, irasos, online kommunikacioban,

viselkedésben,
« a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk ¢s az

alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,

e kommunikacio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadodrak.
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kdzos programok),
e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.17.4.2.1 A munkafolvamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetGje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek sordn megfelelé6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek,
e a hibak, kedvezitlen jelenségek kello iddben észrevehetdk. felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,



e a munkatfolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

3.17.4.2.2 A pedagogusok munkijinak ellenirzése
3.17.4.2.2.1 Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e a kollégdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkdjuk eredményesen szolgalja az dvoda célkittizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése.
e a folyamatos tejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai. szempontjai, mddszerei, eszkozei a nevelétestiilet konszenzusan alapulé rendszert
alkossanak.

3.17.4.2.2.2 Az ellenorzés iitemterve

Az ellendrzés litemtervében szerepld idopontok pontos meghatdrozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése a foigazgato dltal elore kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerti foglalkozasvezetés stb.),
¢ a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
e amunkatarsi kapcsolatok mindsége.
e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

3.17.5 Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mikddtetéséért a tdbbeélu
intézmény fdigazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és mukodtetni a 370/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti moddszertani uUtmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:

Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

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

e informacios és kommunikacids rendszer,

e monitoring.
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4. A tobbeéla koznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozo
szabalyok (6voda-mini bolesode)

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az dvoda és mini bdlesode hétfotdl péntekig dtnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérben
alakul. A napirend kialakitisa ugy mikodik, hogy a sziilok a gyermeket a tevékenység
zavarasa nélkiil hozhassdk, illetve hazavihessék.

Az évoda és mini boleséde ilizemeltetése a Matraszele Kozség Onkormanyzata, mint fenntartd
altal meghatarozottak szerint az iskolai sziinetek ideje alatt és a nyari zarva tartas alatt
sziinetel.

Az intézmeény:
e az évkozi sziinetekrdl és a nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februdr 15-1g
a sziiloket tajékoztatjuk, valamint az adott sziineteket megel6z6 héten ujra.

Az 6voda és mini bélesdde nyitvatartasi ideje napi 9 éra, reggel 7:00- 16:00 oraig.
Az intézmény fdigazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
idoben (rendezvény. sziilo értekezlet, fogadd 6ra stb) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:50 orara érkez6 dvodapedagogus nyitja €s délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

A mini bolcsddét reggel a munkarend szerint 6:50 orara érkez6 kisgyermekneveld/ bolesodei
dajka nyitja és délutan a munkaend szerinti kisgyermekneveld/ bélesodéi dajka zarja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6lo munkaterv melleklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az intézményi nevelési/ gondozasi év rendjét az 6vodai/ bolesdédei munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat, (5 nap/ €v)
e bolesddében a bolesddék napja nevelés nélkiili munkanap (aprilis 21.)
e anemzeti és ovodai, bolesddei tinnepek megiinneplésének idopontjat,
e az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idopontjat,



e zarva tartas, sziinetek idépontjat
e azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu nyilt nap tervezett idépontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek, zavartatasok idépontjarol az elsé sziil6i
¢rtckezleten tajékoztatast kell adni, valamint az 6voda és a bolesode falinjsagjan
szeptemberben ki kell fliggeszteni és az intézmény honlapjara, valamint a KIR/ KENYSZI
rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséért a toigazgatd
a felelos.

Jarvanyiigyi készenlét idején a mitkodés rendjének valtoztatasarél a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.
Felelos: foigazgato

4.1.2. A vezetok intézményben val6é benntartozkodiasianak rendje

Az intézmény zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak
szerint keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztis megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Féigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kitelezd oraszama: 12 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
muszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt a féigazgaté folyamatos
benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.
A tobbeélu intézmény foigazgatéja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy
akadalyoztatasa esetén a:

— vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) a tobbcéll intézmény fOigazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl. betegsége. egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az altala megbizott személynek kell ellatnia,

b) a foigazgatoi helyettesitéssel « leghosszabb  szolgdlati  iddvel  rendelkezé
ovodapedagogus bizhato meg,

c) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
f61gazgatd helyettese altal irasban felkért pedagogus jogosult elldni és intézkedni.
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A foigazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zdkkenOmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a féigazgatd helyett, csak olyan tigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsod
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a foigazgatd teljes jogkérébe utalt
tigyekben nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elott
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teendoit megfelelden el6készitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (Unnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezdé orajanak
let6ltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan a foigazgatd az alkalmazotakkal egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozd a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetoleg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles
jelenteni a foigazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

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

A pedagdgus munkaidobeosztasat az intézmény foigazgatdjanak eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkdjat minden alkalmazott személyesen, az altala elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint koteles
végezni.

Egyéb tekintetben az Ovoda ¢és mini bolesdde muikodését meghatdrozd intézményi
dokumentumok.

4.1.4. A foigazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
A foigazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altala megbizott
személy helyettesiti (megbizott munkakori leirasdban szerepel).

Az akadalyoztatisa esetén a foigazgaté helyettesitését teljes felelosséggel a tobbeélu
intézményben a foigazgato altal megbizott személy latja el. az azonnali dontést igénylo, a
foigazgato kizarélagos hataskorébe tartozo tigyekben is.

A foigazgatéd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az egy
hénapnil hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasédra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).
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A foigazgaté ¢s a helyettesitésére kijelolt személy egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a
foigazgato altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizds hidnydban a foigazgatot a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkez6 6vodapedagogus helyettesitheti.

A foigazgatoé a helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkendomentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a foigazgatod helyett,

e a helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok. s amelyeknek a helyettesités soran torténéd ellatasara a munkakori
leirasdban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a foigazgaté jogkorébe utalt Gigyekben
nem donthet.

Intézkedésre a foigazgatd altal megbizott dvodapedagogus jogosult. Megbizas hianyaban
leghosszabb szolgalati idével rendelkezd pedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4.2. Az intézmény foigazgatéjanak és az ovodai, mini bolesddei sziil6i szervezet
kozotti kapesolattartas formai

Az dvodai és mini bélesédei sziildi szervezettel vald egylittmiikdés szervezése az intézmény
téigazgatojanak a feladata. A fOigazgatd és a sziiloi szervezetek elndkei az egyiittmikodés
tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil61 szervezet mikodésének feltételeirol a foigazgatod
gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirendek is tartalmazzak.

A sziilok az Nkt-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. A szildi szervezet sajat SZMSZ-érol. tgyrendjérol,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseloinek megvalasztasarol és képviseletér6l sajat
maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezetek és a foigazgatoé kozotti kapesolattartasi rendje

Az dvodai és mini bolesodei sziiloi szervezetek vezetdivel a foigazgato tart kapesolatot.

A sziiloi szervezet képviselojét meg kell hivni a nevelétestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiloi szervezet az intézmény miikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelotestiilet hataskorébe tartozo tgyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Osszehivasaval — a



foigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény fOigazgatdja a sziiloi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyo nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

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

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmikddés formdi az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
A foigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiloi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval. ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot techessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e mikodés rendje. a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben valo benntartozkodasa,
e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,
e avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modja,
o kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja. modja,
e az linnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi feliigyelet s ellatas,
e a hazirend elfogadasakor,
e asziloket anyagilag is érinto ligyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az dvoda. mini bdlesdde és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziiloket is érintd részeében,
e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
e jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben tdrténd fejlesztések
megvaldsitasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvéltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

o sziiloi szervezet, Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviselojét,
e neveldtestiilet 6sszehivasat,
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egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredmeényességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziildi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést a
foigazgatohoz kell cimezni,

a tajekoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének,

a sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyalasanal, a meghivasrdl a foigazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a foigazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utan tdjékoztatjak a mindenkit érintd

informaciokrol a sziiloket.
A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziildi szervezet vezetijének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcesolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

.

A sziil6i szervezet és a foigazgatd kozotti kapcesolattartisi formai jellemzéen a
kovetkezék:

szObeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
clkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, tlések,
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o a sziiloket is érintd témaban a sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelotestiileti értekezletre,

o anevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet tilésére,

e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo
lgyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a sziléi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

e jarvanyiligyi keészenlét idején infokommunikacios eszkdzok igénybevételével térténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, stb. alkalmazasokon)

e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziléi szervezet aktudlis tisztségviseloit., illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti ¢és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiloi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmikodés és kapcesolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az oOvodai Sziiloi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukdsdésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az ovoda
Sziiloi Szervezet jogainak gyakorlasiahoz sziikségesek,

¢ intézményen beliil megteleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az intézményi Sziiloéi Szervezetek feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az intézmény belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az intézmeny tevékenységének eredményessegeét.

4.3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

a) Altalanos Iskola

Az intézmény téigazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcesolattartd  pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.



Kapcsolattarté:  az intézmény foigazgatoja és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcesolat formdja: kolcsonods latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szuloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmitkodési terv Kkialakitasa, kolcsonos elfogadasa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e oOvodasok iskolaval valo ismerkedése

e lnnepélyeken, szakmai programokon vald kélesonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt ovodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az intézmény orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt 4116 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az intézmény t0igazgatoja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
preventiv. munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagogial programjat és a mini bdlcsoéde szakmai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egeészseg fejlesztési program tervezésében és megvaldsitasaban valé részvétel, a magatartasi
fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezet6 szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd és mérhetd. értékelheté modon tervezi
meg a helyi pedagogiai program részét képezo egészségtejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozadsaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai irdnymutatisa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

¢) A Nogrdad Varmegyei Pedagigiai Szakszolgdlat Salgotarjani Tagintézményével

Kapcsolattarto: az intézmény f0igazgatoja €s az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagdgus.
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A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapesolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlldi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 9sszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd Ovodaban maradasat tamogatd eldzetes
szakértoi vélemény kiallitasa
o agyerekek Nevelési Tanacsaddban torténo fejlesztésére, foglalkozasara
e a fOigazgatd kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandacsadoval a vizsgalatra kildott, vagy
fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zoen, illetve a pszichologus, logopédus
¢és dvodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai Szolgalat, Nograd Varmegyei Pedagoégiai Szakszolgalat Salgétarjani
Tagintézménye és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az intézmény foigazgatoja, €s az adott nevelési évre a munkatervben

megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatds, esetmegbeszéles,

konzultacio. sziloi értekezleten valo részvétel.

Az évoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Nograd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Salgdtarjani  Tagintézményének logopédusa biztositja, a fenntarté altal megallapitott

oraszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacio,

informacid atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, ¢értekelése a nevelési év végén

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: foigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
A kapcesolat formdja, lehetséges modja:

o szikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendo
egyiittmikodési  megdllapodas  elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tamogatisa az dvodaban megszervezésre keriilo
fogadodran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziiloi értekezleteken
stb.

e segitség kérése a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekko6zdsség védelme miatt ez indokolt,
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e aszocidlis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat szitkségesnek latja,

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

e esetmegbesz€lés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

* sziiléi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankditelezettség torvényi
f0szabalytdl eltérd megkezdése érdekében az ovoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapesolattartas,

e koOz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segit6 intézményben valo tartozkodasanak idépontjardl és
helyszinérol), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szitkség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az ovoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasligyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szamara lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitjsagjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcesolattartas rendje:

e A vitdban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérol és — amennyiben az
intézmeény foigazgatdja nem €rintett — errdl tajékoztatjak.

e A vitaban all6 felek kozds akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a

megkeresést.
e A kozvetité altal kijelolt kozremiikodd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

e A vitdban allok a kozvetitOvel egylittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

* A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is elhelyezésre
kertiilnek

Kapcsolattarto: az intézmény toigazgatoja

Gyakorisdaga: szikség szerint

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcesolattartds tartalma:

e A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilo az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
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dsszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében javasolja. hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig oOvodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem
benyUjtidsara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az oOvodaban kell
bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berdgziti az O0vodaban maradas tényét a
kbéznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijelolt ovoda foigazgatoja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az évodaba nem irattak be.

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

Mindgsitések, intézményi tanfelligyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: foigazgatd

Gyakorisdga: sziikség szerint

h) Fenntartoval

A kapesolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikdtetése, a fenntartoi elvarasoknak

vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, miikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabdly altal eloirt eléterjesztésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellenérzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi. térvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értekelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formdi

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten. valo részvétel

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informdcié szolgaltatas az intézmény mukodéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény mikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Kapcsolattarto. foigazgatod
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint
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i) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: am tobbeéla intézmény féigazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek mdsorok. eléadésok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva. a sziiloi szervezet
veleményének kikérésével.

1)) Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat — amennyiben miikédik a telepiilésen

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

A kapcsolattartdas formdja: az intézményen beliil, a szabadid6 kdzpontban, az intézményen
kiviili hagyomanydrzoé programokon valo részvétel.

Kapcsolattarto: foigazgatod

Gyakorisdg: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

k) Egyhazak és az intézmény kapcesolata — amennyiben erre igény van

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel a foigazgato tartja a kapcsolatot.

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

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

Az intézményben szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

1) Pedagdégiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: A foigazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kdzpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzeési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.
¢ A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: f61gazgatod
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint
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m) Az intézményt tamogato szervezetekkel valéo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagl helyzetérol,

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirol.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhaszndlasarél olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége. a tamogato
ilyen iranyt informacioigénye.
A féigazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: toigazgatod
Gyakorisaga: évente, szlikség szerint

n) Az élelmezést elldto szolgdltatéval valo kapesolattartis

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségtejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével €s dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulo teendok egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: t6igazgatod

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a
kovetkezdk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetésehez és oOvodapedagodgusnak,
kisgyermeknevelonek felligyeletre atadasdhoz, valamint a Kkisér6 tavozasihoz
szlkséges,
e a gyvermek tiavozasakor: a gyermek dvodapedagogustdl és kisgyermeknevel6tol valo
atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
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A kiilon engedélyt a tobbeélu intézmény toigazgatdjatol kell kémi. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a sziilonek, a gondviselonek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezék szerint torténhet:
e Az intézménybe érkezot fogadd alkalmazott az illetét a f6igazgatoi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcesoloddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik. .
e Az oOvodai, mini bolcsddei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére a foigazgatd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szociilis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadoodraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd 6vodaban valo tartozkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynikik, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell a foigazgatonak.
e Benntartozkodasuk. tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Azintézmény toigazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
e jotckonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e {innepkorokhoz kotodo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda és mini bolesédei dologi beszerzéseihez kotodo ajanlatok
megismeresekor (jatek, tisztitoszer, konyv...).
e A benntartézkodas a féigazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megteleld informaciok beszerzését kivetden torténhet.

Alkalmi iligynokdk, kereskedék belépése, benntartézkodasa TILOS!



4.5.2.

Intézményi védo, 6vo elbirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatias rendje

A foigazgato feladata az egészségligyi feliigyelet ¢és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

A foigazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges feliigyeletérol és szitkség szerint a vizsgalatokra
torténd elokészitésérol.

Az Ovodaba és mini bolcsddébe jard gyerekek intézményen beliili rendszeres
egészségligyi feliigyeletét a fenntartd dnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat
kozotti megallapodés keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az
éves munkatervben meghatarozott idépontban.

A kotelezd védoboltasok az intézményben nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 felligyelete alatt.

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

Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabdlyozast az ovoda €s
mini bolesdde Hézirendje tartalmazza.

A gyermekbalesefek megelézése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus és kisgyermeknevelé a koznevelési és gyermekvédelmi torvényben
eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba,
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus és kisgyermeknevel6 feladata:

o A gyerekek életkordnak megfelel6 balesetvédelmi oktatdas megtartasa, tartalmanak
és idopontjanak rogzitése a csoportnaploban.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

o Az 6v6 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Szillok hozzajarulasanak igénylése tomegkizlekedési eszkozokon valo utazashoz,
valamint minden az intézményen kivilli tevékenységhez (dokumentdlja, €s a
hazirendben szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
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specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az Ovodai ¢s mini bolesédei egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak
koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, ovo elbirasok
figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak és a kisgyermeknevel6nek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartdsra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdzkodnak,
e ha kiilonbozo kozlekedési eszkdzzel kozlednek ,
e ha az utcan kozlekednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
e ¢segyéb esetekben.

Az intézmény féigazgatoja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések. szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden alkalmazott feladata, hogy a veszélyforrast a foigazgatd felé
jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az intézmény csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozodinak feladatai

Az intézmény fOigazgatojanak feladatai az alabbiak:

e ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

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

e gondoskodjon az 6vo-védod intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények Kkifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény foigazgatojanak felelossége:
e hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo 4ltal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,
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hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig. s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelos
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszelyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozik stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy kertiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az intézményi alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készsegeét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az éges, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az intézmény épliletének €s a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére.

Veszélytorrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és a {fGigazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében.

Az odvodapedagogus €s a kisgyermeknevelé a foglalkozasokra csak olyan sajat
készitésti és kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely
megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.
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4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok és kisgyermeknevelé feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:
e asérilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni.
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést. okozd veszélytorrast a tole telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezet6jének €s a sziilonek.

Az elsGsegélynyjtaskor csak azt teheti az dvodapedagodgus és kisgyermekneveld amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak
kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak pl. tisztito szerek taroldsa
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a
foigazgato felel, a végrehajtas a foigazgatd vagy az dltala megbizott személy feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak.

Az Ovodai és mini bolesédei neveldmunka egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megelozésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
intézmeény — munkabiztonsagi  (munkavédelmi) szabalyzata. Tlzvédelmi  Szabalyzata,
Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda és mini bdlecséde Hazirendje
rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-véds
eloirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyole
napon tul gydgyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto ¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
Ievo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton kitdltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitsltstt jegyzokényv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziiléjének.
A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsidgi megbizott
feladata.
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Nem stilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e g baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzokonyv készités,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapesolatos tovabbi eldirasok:
o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
e legaldbb kozéplokt munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
koériilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képvisel6jének
részveételét.
A féigazgatonak vagy megbizottjanak kiilonleges felelossége. hogy
e a gyermekbalesetet kivvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon eld,
e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin és mini bélcsédén kiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagdgusoknak és kisgyermeknevelonek lehetoségiik van az intézményen kiviili
programok szervezésére is a gyermekek életkoranak megfelelden:

e kirandulas, séta,

e szinhaz, mGzeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is,

e helyi termel6k, gazdak, boltok latogatasa.

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

Az é6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport falilljsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérol, indulasi és érkezési
idopontjardl, az utvonalrol, a kézlekedési eszkdzrol,

o a (fOigazgatd eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az Ovodapedagégusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat. a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.
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A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt a féigazgato irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kiséro.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

e A HACCP eléirasok betartdsa és betartatisa minden alkalmazott felelossége.

e Azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliill és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ovo védé elbirasok, amelyeket a gvermekeknek és felnotteknek meg kell tartani
az 6vodaban és mini bolesédében valo benntartézkodas soran

e abalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

e akirdandulasokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

e sport programokra vonatkozd szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

® anyari taborozds alatt a szabadvizben valo tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XIL.
27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapveté szabalyairdl szolo
jogszabaly alapjan

e a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelelé eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvéanytigyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védonoi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete
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4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsigos kornyezet kialakitdsa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal osszefiiggé igazolasok kezelése

Az 6vodat és mini bolesédét kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek,
litogathatja. A gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol,
testhomérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tlineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba és mini bolcsddébe kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés els6 napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat. mini bolcsddét értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmeben az
foigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbél fakado alapos ok is. A foigazgato donteést
csak hatarozott idétartamra hoz.

[gazolt hidnyzasnak tekintendé tovabba. ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén idoszakéara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai és mini bélesédei benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bovebben a

hazirendekben)

o A sziilok az intézmény terliletére nem léphetnek be!

o Ugyintézés esetén a sziillok is - az dvoda és mini bolesode teriiletén - a foigazgatoi
kérésnek megfeleléen maszkban, kézfertétlenitést kvetden tartdzkodhatnak.

e A tovabbi tijékoztatas érdekében a digitalis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt

feliileteket mukodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

[ ]

A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények mukddtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozo vesz reszt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

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

Folyamatos, vagy gyakori szellztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl
— iddjaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.
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Takaritas, fertotlenités

e A fertdtlenité takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

o A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertotlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertotlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre boesdjtja.

e A takaritas megvalosulasat az intézményvezet6 ellendrzi.

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

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvalosithaté eljarasrendje
Az o6voda sajat pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megaillapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal. szexualis fejlodéssel,
e akabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
o testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcesolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara a foigazgatd a munkakoéri leiras mellékleteként adhat egyéni
megbizast az intézmény (6voda, mini bolesdde) barmely érettségivel rendelkezo alkalmazottja
szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett
képzés elvégzesét. A megbizas visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklimtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e a megengedett jelleghh reklam. szorélap elhelyezését minden esetben a foigazgatd
jovahagyasa utan lehet az intézményben kifliggeszteni (szerepel rajta az intézmenyi
bélyegzo).

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
e a reklamtevékenység folytatiasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
e arcklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e arcklamtevékenység folytatasanak hataridejét. illetve egyeb idotartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény oOrzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
A féigazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetotibla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény fOigazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
intézmeény korbélyegzoéjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra a foigazgatd engedélye nélkdil.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A féigazgatd, illetve megbizottja kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzese.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az ovoda és mini
bolcsdde gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minosiil kiilonosen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténo fenyegetés,

e jarvanylgyi készenlét,

e sth.
A tobbcélu intézmeny minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢s a fenntarto értesitésérdl a

foigazgato dont.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
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e az intézmény foigazgatojat,

e azintézmeny fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e coyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a foigazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos dolgozd
utasitdsdra az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekesoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado

terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a

felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kvetkezdokre:

Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartdézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!

A helyszint €s a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd nevelo hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢piiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az ovodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A f6igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsosegelynyijtas megszervezéserol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
foigazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett éplilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmti (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,



e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi. illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és kiteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény foigazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A thz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ..Tdzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéassal térténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” ¢. utasitas tartalmazza.

A tiizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény foigazgatoja a telelos.

Az épiiletek Kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalibb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriadé tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezé érvényiiek.

A tizriadd tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
—  féigazgatoi iroda

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

4.8.1. Ovodai, mini bolesédei iinnepek

A hagyomanyok Unnepek, apolasa elvalaszthatatlan a  gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valo kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
dsszetartozas, a kdlesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az {innepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az 6voda pedagogiai
programja és a mini bolcsdde szakmai programja tartalmazza.

Az (nnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az intézmény honlapjan is megjelentet.
A felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
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Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az {innepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az intézményi kozosség minden
tagjanak kotelessége.

Az innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

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

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felnd6tt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
e azintézmény belsé dekoracidjaval.

Felnétt kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzaro értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
junius 20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e karacsonyi linnepség,

e pedagdgus nap,

e kirandulas,

e bolesddék napja
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A gyermekek miisorral iinnepelnek a koévetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idopontban is szervezheto:

e Anyak napja,

e farsang

e ballagas, évzard

e csaladi nap ( mini bélesédében)
A helyi lehetdségeknek, hagyomdanyoknak megfeleloen kell szabdlyoznil!!!

A gyermeki élet hagyomdnyos ilinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Mikulas, kardcsony, karacsonyi kreativ délutan, idések koszontése, farsang, marcius
15-e, husvét, husvéti kreativ délelott, anydk napja, gyermeknap, nemzetiségi napok,
iskolaba 1ép6 gyermekek bucstnapja, iskolai tanévnyito elétti blicsuzas, bélesédében
csaladi nap.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben. tinneplésben részt venni.
Az tinnepek nyilvanosak.

Ovodai, mini bolcsédei szinten - a gyermekesoportok fejlettségénck megfeleléen -
meglinneplik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap, Méhek Vilagnapja, Zene Vilagnapja...

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
SOr.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radié és az irott sajto képviseloinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

o a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

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

e nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.



4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossiagaval kapcesolatos rendelkezések

A mukodés alapdokumentumai
e Alapitod Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Mini Bolesdde Szakmai Program
e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
e Hazirend (0voda, mini bélesdde)
o Eves Munkaterv.

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kdvetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e azintézmény foigazgatdjanal,
e az irattarban,
e az intézmény honlapjan,
o az Allamkincstarban.

A mikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése a foigazgatd feladata.

o [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlap,

e a fbigazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagoégusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol és Bolesodei Szakmai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény f6igazgatdjatdl, az
ovodapedagogusoktol €s a kisgyermeknevel6tol
e A programokkal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény fbigazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil
¢rdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés
alapjan keril meghatarozasra.
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Szobeli érdeklodésre. szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az intézménynek cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az intézmény vezetdje minden nevelési év elsé sziiloi értekezleten tajékoztatast ad a
hazirendrol. Az 0 beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténé alairasaval - atadja. A mini bélesddébe
torténd felvételkor az ellatasrol szolo megallapodas megkotésekor kézhez kapjak a mini
bolesode hazirendjét. A Hazirend és az éves munkaterv kiilénosen ennek esemény naptara
elhelyezésre keriil a nevel6i szobakban, valamint minden csoport hirdetotablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepldé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott idé, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma,

¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb

dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyutt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos

€)

f)

megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevészék  ellendrzéseinek  nyilvanos megéllapitasait. egyéb ellendrzések.
vizsgalatok nyilvanos megallapitédsait,

a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentosebb rendezvények, események idopontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢s milkodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagodgiai programot

tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az ovodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az dvodapedagogusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettseget,

— az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

87



Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az intézményi honlap
kezelésével megbizott személy részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott a téigazgatd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill felil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: foigazgato

A pedagogiai program és a szakmai program masolati példdnya minden csoportban (6voda és
mini boleséde) is megtalalhatd. ami a sziilok szamara nyomtatott formaban barmikor
hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak a foigazgatotol.

Az intézmény lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas elotti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatds a tanulmanyi segédletekril, taneszkozokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol.
amelyekre a kovetkezé nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.

Felelos: {61gazgato

Idépont: a megeldzo nevelési év évzaro sziil6i értekezlete

4.11. Lobogézas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dllandéan
kittizve kell tartani. ™

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépliletek szamara a megfeleld méreti zaszlo kitlizését. illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A zaszlo allandé mindségének megtartasarol a téigazgatd gondoskodik.

4.12. A fakultativ hit- és valldsoktatais feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak Altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmikodési megallapodds, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.
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Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az dvodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek. sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat. 4 hit és vallasoktatas idejének és helvének meghatarozasahoz irasban ki
kell kérni a szillGi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiloi igények irasbeli megkérésére. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe
épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

4.13. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmeény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn. nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kertilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az ovoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

e tovabba, amit az intézmény fOigazgatoja az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az ovoda jo hirnevének megorzése érdekében f6igazgatoi utasitdsban
irasban annak mindsit.

4.14. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
o Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az oOvoda alkalmazdsaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e az intézmény foigazgatoja.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.
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Feliilvizsgalat modja

Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a)

b)

c)

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdliése érdekében azt megeldzden,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetod 30 napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét koveté 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
¢vében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelds személy
A foigazgatd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l. valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitélteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasianak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasarél a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Onkormanyzat alkalmazottja) az egyéb
iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felels a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonositd betijelbol és szamsorbol all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg. ha a jogszabaly
rendelkezésel szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
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o A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a foigazgatd esetében a
fenntartonal, pancélszekrényben torténik.

4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato magancélra. A pedagogusok és neveldk
a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény foigazgatdja a fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg és azt a sziilok, az alkalmazotti kozosség, ¢és a tarsintézmények tudomasara
hozza értesités formajaban.
Az Ovoda és mini bolecsdde miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast hazirendjiik
tartalmazza

e az ovoda €s mini bélesode helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az ovoda
helyiségeit, azt a foigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben a foigazgatd irdsban engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleloen lehet hasznalni.

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavéllald
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartézkoddé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szeriién hasznalni,

e az ovoda rendjét és tisztasagat megorizni,

e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tiiz ¢s balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az intézmény helyiségeiben part vagy pdrthoz Kkiotédd tarsadalmi szervezet nem
miikédhet!

4.17. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

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

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében lévé kozérdekii adatok. kozérdekbdél nyilvanos adatok, valamint
koznevelési  foglalkoztatottjai, koznevelési  dolgozoi és  kdzalkalmazotti
munkavillaloinak kozérdekbol nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kzérdek( adat)
igénylésénél, tovabba

e az intézmény hataskore €s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacios Onrendelkezési  jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény hatirozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak elldtasaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra. a megkotdtt szerzodésekre
vonatkozé adat.

Kézérdekbol nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat.
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbol nyilvanos adatokat barki megismerhesse.
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.
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A kozérdekil, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
g ¥ ¥

jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban

tesz eleget.

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

4.18. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési és kizalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszonyban allok jognyilatkozatai

Az ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban a mini bolesodében allo a
jogviszonya keletkezésével, modositdsaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefiiggd
jognyilatkozatat csak személyesen teheti meg. (Puétv. 18.§)
Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az
elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetivé valik. Egyes munkaltatoi aktusok (pl..
munkakéri leiras, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi
kotelezettsége a féigazgaté feladata. A papiralapu kiadmany zaradékoldsira jogosult
személy atruhazott hataskorben (amennyiben van az intézménynek tagintézménye,
telephelye, intézményegysége) ezek igazgatdja. vagy vezetbje is lehet, de székhelyen az
foigazgatd-helyettes, vagy az 6vodatitkar is. Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitstink online, tligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tgyfélkapu regisztraciora €s egy
internetkapcsolatra.
A szolgiltatissal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puéty. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az dvodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-tdl
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és err6l a munkéltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.
A munkaltatd nevét €s cimét.
A nyilatkozat datumat.
A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus

B

azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt — az foigazgatd vagy atruhazott hataskérben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o ¢l kell latni a foigazgatd vagy atruhazott hataskérben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany™,
e az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
L]
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl a foigazgatonak kell
gondoskodnia.

4.18.1.  Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koéznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, oraaddkra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentdlapja papiralapii nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az ovoda informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizdrdlag a f61gazgato és az altala felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

MINI Bilcsode - KENYSZI:

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet 3-11. §-ai rendelkeznek az
Igénybevevoi Nyilvantartas vezetésének részletszabalyairol.

94



A rendszerben sziikséges a bolcsdde regisztracidja, a foglalkoztatottak szamanak jelentésével
egyutt.

Uj gyermek felvételekor TAJ alapt rogzités torténik a rendszerben, a személyes adatok
megadasaval, illetve a felvétel modjaval és idétartamaval.

A KENYSZI rendszerben napi szinten sziikséges a gyermekek tavol- és jelenlétének a
rogzitése.

Ezen kiviil sziikséges a sziinetek rogzitése. a téritési dij rogzitése és a neveldsziilok rogzitése.

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatod adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret —, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bintigyi személyes adat.

o Kozérdekit adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egycéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak ellatdsaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a muikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

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

Erkezteté: a kiildemény kiildojét. érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Uton érkezett kiildemény sorszamat, a killdemény adathordozdjat, fajtajat s
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd kdnyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység ¢s/vagy ligyint€zo

személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozdsa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokényvben személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitasa alapjan.
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Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megtelelden az iktatokényvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének. feljegyzést rogzithet,
Ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozdsa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja. illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzatérhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezest intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- ¢€s
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
muikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag. folyoirat, vagy kényvijellegt kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a féigazgato ellendrzi.
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Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét a fenntarto latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdproba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.18.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténé tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:
® név,
e Kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsé modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus 1ton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell litni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés ¢éljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatdan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbieckben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsigba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e a fijl nevében a sz0k6z karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszeriien egy mappéban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
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4.18.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezo elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tuton
¢rkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elétt ,.e-mail” széveggel
kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus tuton elkiildott irat megérkezésérol lehetoség szerint igazolast kell kérni! Az
1gazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

Az KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, az
adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon Iétrejétt iratokat nyomtatas
utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell 6rizni.

A KENYSZI rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, a.
adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejétt iratokat nyomtatas
utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

4.18.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik, havonta egy
alkalommal. Emellett CD, DVD adathordozora is az éves archivalasok.

Az programok rendelkeznek olyan funkcidval. melyek segitségével az archivalas elvégezheto,
az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato. A funkcioval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és azt
zarhato szekrényben kell 6rizni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos Uzemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el. (Megbizasi szerz6dés alapjan)

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak minositésérol. szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelslt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdasi napot megelézé 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszert arrol masolatot is késziteni €s évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.
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A tiobbceéla intézmény foigazgatdja felelds:

e az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzeéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséert,
feliigyeletéert,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért dltalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért tnalloan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért €s a
teladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egységek munkatarsaival egyiittmiikddve az iratkezelés személyi €s
szervezeti feltételeinek kialakitasaert,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenOrzéséert, a
szabalytalansigok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai Kképzéséért ¢€s
tovabbképzéséért, '

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR, KENYSZI programokhoz valo hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a t6igazgato feladata. A jogosultsagokat
a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjan a
foigazgatd allitja Ossze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositisa a foigazgatol
engedélyezést kivetden a rendszergazda feladata.

4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy
kell régziteni, hogy:
e azirat utja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakeresheto legyen.
e szolgalija az Ovoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerl
mukdodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat.
e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értéka iratok levéltari atadasat.

4.19.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito vezetd
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenorzését az intézmény féigazgatdja iranyitja az
alabbiak szerint:
a foigazgato

e clkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az intézménybe érkez6 kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja

maganak),
e jogosult kiadvanyozni,
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4.19.2.

kijeloli az iratok ligyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének ¢s levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi. hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az ovodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremUksdik a
hibaelharitas €és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelos és a rendszer
lzemeltetéséért onalloan felelds személyt,

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

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Foigazgaté vagy az altala megbizott személy

Minden, olyan kiildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasardl,

a klildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt. nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti a féigazgatoi szignalas adatait fliggetlenill attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz0,

végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleloen a
toigazgato utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,
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e az Ovodaba kozvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitessel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény Erkeztetd —
konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat,

o iktatja a belso kezdeményezési iratokat,

e az intézmény tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra kertilé azon iratok esetében,
amelyekbol kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek. gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellckletek csatolasarol,

e ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

e Kkezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a killdemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e a fOigazgaté utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e a fOigazgato utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

4.19.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait a foigazgatd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, rendszerek, az alabbiak:

a) KENYSZI (holcsddei napi jelentési rendszer) rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: a foigazgato vagy az dltala megbizott személy,
kisgyermekneveld, fenntarto képviseldje

b) Statisztikai adatszolgaltatdas kezelésére szolgalo rendszer (KIR):
Hozzaférési jogosultsdaga van: foigazgato vagy az dltala megbizott személy

¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitmeényértékeléshe; kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaféresi jogosultsdaga van: a statuszt kell megjeleniteni

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot ¢és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva Kell
megallapitani.
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A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a foigazgatoi jovahagyas utan a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentaciojat legalabb két szinten, az
lzemeltetési €s kezelési eldirdsok. a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A rendszergazda feladata (szerzddés keretében) az oOvoda altal hasznalt informatikai
biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitdsa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenorzése és feliilvizsgalata,

e el kell késziteni az ellenorzések és a fellilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatarozni a szamitoégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitéseét,

e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- ¢és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo elbdirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet,

e a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen belill szabdlyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatara vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felllirasos torlés
révén) védeni kell.

4.19.4. A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

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

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének. eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelését6l szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.19.5. Bélyegzikkel kapcesolatos rendelkezések
Az intézmény bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat szabdlyozza.



ZARADEK

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény foigazgatéja a nevelotestiilet
és alkalmazotti kozosség bevonasaval

Az ovoda nevelo munkat segitod
alkalmazottai az dévoda modositott Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatiban foglaltakrol

tajékoztatast kaptak.

A neveld munkat segit6 alkalmazottak nevében

alairas

A Sziiloi_Szervezet a jogszabalyban eloirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti €s Miikodeési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte ¢és tamogatja azok

megvaldsitasat.

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

SzWloi Szervezet nevében alairas

.................. Nemzetiségi Onkormanyzata
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasahoz magasabb  jogszabdlyban
meghatarozott véleményvezési jogatkorldtozds |
nélkil, a jogszabal atarozott hataridé
biz ival gyakorolta.

Datum: 2024. ..........

ccccccccccc

...Nemzetiségi Onkormanyzata neveben
alairas P.H.

Az intézmény fOigazgatoja a Szervezeti és
Mikddési szabalyzatban szereplé diabéteszes
gyermekek ellatasanak eljarasrendjében foglalt
teladatok, tovabba az ételallergias gyermekek
cllatasaval foglalkozé feladatok elkészitésehez
beszerezte az iskola-egészségligyi

szolgalat/orvos véleményét,

DAtaing 2024 waeansvisinmas

iskola-egészségligyi szolgalat nevében/orvos
alairas
P.H.

Miikodési
magasabb

Az intézmény Szervezeti ¢és
Szabalyzatat fenntartd

jogszabalyban biztositott dontési hataskorében
jovahagyta

a
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4.20. Zaro rendelkezések

A szervezeti €s mikodési szabalyzat elkészitése a toigazgato felelossége, az alkalmazotti
kozOsség tajékoztatasa €s a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessée.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény 15/2021.(X.20.) Képviseld-
testiileti hatarozattal jovahagyott szervezeti és mukédési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Modositasa: a foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziiloi
kozosseg €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzatérhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Mellékletek:
1. szamui melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kézérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban térténé specidlis ellatasara
4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az intézményen kiviili
ovodai nevelés és bolesodei ellatas idején
5. szami melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapesolatos szabalyok
eljarasrendje
Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra
2. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok
3. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést vallalo nyilatkozat (6vodapedagogus)
4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipust diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
5. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
6. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez
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1. szamu melléklet

Matraszelei Gardonyi Géza Ovoda és Mini Bolcsode
3142. Matraszele, Szabadsag Ut 67.

203537
OM azonosito

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Matraszelei Gardonyi Géza Ovoda és Mini Bolesode (tovabbiakban: Adatkezeld) a 2011. évi
CXII. torveny (tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyzatot koteles kiadni. Az elobbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskorii szabalyozasa, valamint az informacios onrendelkezési
jogrol szolo 2011. évi CXIL térvény, tovabba az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek valdo megtelelés érdekében és céljabol az 6voda igazgatdja altal jelen
szabalyzat kertl kiadasra.

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkozé nyilvantartasokkal 6sszefiiggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, annak
felelosségi viszonyaival, az adattovéabbitassal és nyilvanossiagra hozatallal, valamint az
adatbiztonsdggal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok

az Buropai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. toérvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- anemzeti kéznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

- a neveleési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szdlo
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.
évi LXVL térvény,

- anemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény,

- 2023. évi LIL térveny a pedagogusok 1j életpalyajardl

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

- 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 257/2000.(XI1.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallsarol szolo 1992. évi
XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

e az informdcios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXIIL térvény végrehajtdsanak biztositasa,

e az Europai Unid és az Eurépa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
€s az ilyen adatok szabad aramldsardl szolo unids rendeletében meghatarozott
eléirasoknak torténd megtelelés,

e az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
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azon személyes és killonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
Jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrol, munkavallalokrol az Adatkezelo
nyilvan tart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabdlyzat célja, hogy a tobbcélu intézmény (székhely: 3142. Matraszele,
Szabadsag ut 67.; OM azonositd: 203537) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda)
altal kezelésében 1évd személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszert rendjét
meghatarozza; biztositsa, hogy az intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba keriilé
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez
valod jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részéve kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak minésiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo barmely informacid. Azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonosito, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tébb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre
vonatkozé kovetkeztetés.

Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely muvelet vagy miveletek dsszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozl€s, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel, osszehangolas vagy Gsszekapcesolas, korlatozas, torlés.
illetve megsemmisités.

Az intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti ¢és kozalkalmazotti foglalkoztatotti
jogviszonyban, munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyulo egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre,



b) az intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskoru
szemely esetén — torvényes képviseloikre,

¢) az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézménnyel egyéb modon
kapcsolatot létesité természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és
sziileik), illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviselikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az intézménnyel létesiteni, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre,

€) az intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelozd —
intézményi jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes
személyekre, illetve — kiskort személy esetén — térvényes képviseloikre.,

f) minden olyan személyre, aki az intézmény hasznalatdban allo domain alatt
lzemeltetett honlapot latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad at az intézmény
részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkozén a
honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést kér.

A szabalyzat hatalya

Targyi hataly: Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Idébeli hataly:_Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatdlyos.

Személyi hataly: Jelen Szabalyzat hatédlya kiterjed az intézmény minden szervezeti egységére,
munkavallalojara és az intézmény megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolodo szervezetekre
¢s személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabélyzat hatélya ala
tartozo adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés
érinti.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései
értelmében:
= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre (,.érintett™)
vonatkozo barmely informécio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiillonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy:
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy

vilagnézeti meggyo6zédésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldé személyes adatok.
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok ¢s a természetes személyek szexualis életére vagy
szexudlis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;

= adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Europai Unid kotelezo jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
vegrehajtatja;



=5 adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely muvelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gytjtés.
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetdvé tétel utjan, Osszehangolas vagy osszekapesolas, korlatozés. torlés.
illetve megsemmisités.

= adattovabbitdas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd

hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzatérhetové tétele:

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,

elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy

az azokhoz vald jogosulatlan hozzatérést eredményezi;

= nCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgdlat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kzhatalmi szervek altali kezelése meg kell.
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando adatvédelmi
szabalyoknak;

=5 hozzdajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulo és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érinté személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében lévo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozteladatanak ellatasaval dsszetiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett
informacio vagy ismeret, fiiggetlentil kezelésének madjatol, onallé vagy gyijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre. illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mlkodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

= nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.
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1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az intézmény munkavallaloi, illetve az
intézmény foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesités¢hez elengedhetetlentl szitkséges mértékig ismerhetik meg.

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakéri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabilyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak.



A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
intézmény téigazgatdja felelés. Az intézmény fdigazgatéjanak jelen Szabalyzatbdl eredd
hataskore kiilondsen:

a)

b)

c)

Az intézmény altal kezelt és orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete. illetve érintettekt6l az adatkezeléshez vald hozzajarulas
beszerzésének foigazgato ellendrzése,

a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi el6irasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

a tajekoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa.

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

jelen Szabdlyzatra vonatkozo mindenkori jogszabdlyi rendelkezések vizsgdlata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsd szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzodésbe a felek kotelesek killon meghatarozni a titoktartdasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az intézmény altal
megbizott adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére nem jogosult.
Minden személy. illetve térvényes képviseloje. akinek személyes adatat az intézmény kezeli,
illetve drzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkez6 valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon
beliil jelezni az intézmény foigazgatdjanak az ovoda@matraszele.hu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapu benyjtasa Gtjan.

1.3. Illetékességek:

= Az intézmény féigazgatéja:

biztositja a szabalyozds jogszerliségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetoségét

ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat. bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellenorzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban

elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsoé adattovabbitast
személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

= ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

siduuy
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= Ovodapedagégusok, kisgyermekneveld, dajkik, pedagdgiai asszisztens

= betartjak a szabdlyozas munkateriiletiikkel 6sszefiige6 rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését



2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

>
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Az intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald
jogat és adatkezelése korében biztositja, hogy személves adataval mindenki maga
rendelkezzen.

Az intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az intézmény a személyes adatot jogszertien és atlathaté moédon
kezeli.

Az intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot
kezel.

Az adatkezelés minden esetben megteleld, elozetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszer(, atlathato és értheté modon kertil megfogalmazasra.

Az intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket ¢és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvetele és kezelése kizardlag a tisztesség ¢és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténo adatkezelés idotartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

Adatkezelés sordn csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megelézden ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelm tajékoztatast kell kdzzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alloan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges 1deig biztonsagos mdodon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas. vagy torlés, illetoleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellenérizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
eléirasok alapjan kell elvégezni.

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

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
intézmény belsd irdnyelvei és szabdlyai az iranyadoak.



3. AZINTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az intézmény esetében az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az intézmény koteles a
jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe
(kordbban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyjtési program keretében eléirt adatokat szolgaltatni.

A mini bolcséde esetében a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoéi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szoldé 415/2015. (XII. 23.) Korm.
rendelet  3-11. §-ai rendelkeznek az Igénybevevdi Nyilvantartas vezetésének
részletszabalyairdl.(KENYSZI)

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrol sz016 torvényben és a kormany rendeletben
meghatdrozott nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, gyermek- és
ifjusagvédelmi célbol, egészségligyi célbol, tarsadalombiztositési, szocialis juttatas céljabol, a
célnak megtelelé mértékben, célhoz kitotten kezelhetdk.

Az 6vodaval és a mini bolesddével jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes
adatait az Ovoda a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a min bolesode a 41 5/2015.(XI1.23)
Korm. rendelet értelmében jogosult kezelni a kdvetkezd adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgdrsaga, lakohelyének, tartozkoddsi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus  levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogeime és a tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek sziilojének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra

jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye. telefonszama, elektronikus levelezési cime,
c¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,
d) a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok.
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
dg) a gyermek oktatasi azonosité szama,

Nkt. 4. § (4)— bek alapjan ha a sziil6, értesitendd hozzatartozo vagy a meghatarozott csaladi
potlekra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a
koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi iigyben eljaré hatosagtol is beszerezheti.
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3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a Putv. 4. mellékletében a kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatottakrol Kjt. 5. szaml mellékletében meghatarozott adatkorre
kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az intézménnyel barmilyen foglalkoztatotti munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo
egyeb jogviszonyban allo személyek egyes személyes adatait az intézmény jogosult kezelni.

Az intézmény nyilvantartja:

—-A
L.

00 O U s B B e

]
o
.

W o =

o ok

I1I.

0.

koznevelésben foglalkoztatott

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi €s utoneve,

lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

adoazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

iigyfélkapu elérhetiosége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagogus-tovabbkeépzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogeime. iddtartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdo és
befejezd idopontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a betsltétt munkakor vagy 6raadoi megbizas megjelolésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom €s a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo idotartamok,

. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

allampolgarsaga,

a blintigy1 nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdésagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakdre, FEOR-szama,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idépontja, kovetkezdé mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,
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8.
9.
1

11.
12,
I-3.
14.
l:5.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

V.
s

B w19

VL

0.

probaidé adatai.

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szold munkaltatdi dontés,
jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egy¢b juttatasok id6pontja, dsszege. a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok.

palydzata, 6néletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagogusigazolvanyanak szama,

fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, addazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizeté kezességvdllalassal dsszefliggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja.

munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

VII.

I

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogeime, a megsziinéssel, megsziintetéssel osszefliggésben jaro
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai.

athelyezés esetén a fogado munkaltato adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idopontja, modja. a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatasi intézmény az oraadok

a)
b)

<)

d)
€)
f)

nevet,

sziiletési helyét, idejét,

nemcét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogeimét és a tartozkoddsra jogosito okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

vegzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.
Az oraadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII térvény 133. § (2)—(7) bekezdés
rendelkezéseit.
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A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a koznevelésben foglalkoztatott,
a koznevelésben foglalkoztatott felett munkéltatoi jogot gyakorlo igazgato,

Uy y

a humanpolitikai, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
teladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

= a fenntarto,

= ara vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e térvényben el6irt adatszolgaltatasokért a munkaltaté igazgatoja
felelos.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténo adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢s a munkaviszonnyal Osszefliggd
munkaltatoi intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak
biztositasa,
= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
= Az allampolgari jogok ¢s kotelezettségek teljesitése, tovabba
= A kozeli hozzatartozot megilleté tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megszinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkozo, személyes adatok kezelését dtven évig korlatozni kell. A korlatozas ala eso
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ala eso adatokkal — az el6bbiekben
rogzitett miveleteken tul — mas mivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol
az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan toérélni kell.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes
adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhato Ossze.

A toglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
besorolisara vonatkozoé adat kézérdekbdl nyilvanos adat.

- Kozalkalamazottként foglalkoztatott

A kozalkalmazott

I.
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyjaneve
- TAJ szama, addéazonosito jele
- lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
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gyermekeinek sziiletési ideje
egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

I1.

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- 1degennyelv-ismerete

I11.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- amegszinés modja. idoépontja

IVv.

- akozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul szolgald
id6tartamok

Y.

- a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- eszervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja. vezet6i beosztasa,
FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- amindsitések idopontja és tartalma

VL.
- személyi juttatisok

VII.
- akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogeime és idotartama

VIII.
- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejil
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.
- A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai
[41. § (1)—(2) bek.].

A Kjt. 83/B-D.§-ai alapjan A munkaltato a kézalkalmazottrél az e torvény 5. szamu
mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban:
kozalkalmazotti alapnyilvantartas). Az 5. szami mellékletben nem szerepld kirben térvény
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eltérd rendelkezésének hianyaban adatszerzés nem végezhetd. ilyen adatot nyilvantartani nem
lehet.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott
eldzetes tudta és beleegyezese nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltato kozalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere toérvény felhatalmazasanak
hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhaté Gssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
modon szolgaltathato adat.

A munkaltatondl vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kivil — a
kovetkezok jogosultak betekinteni, illetoleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

- a) a kozalkalmazott felettese,

- b) a mindsitést végzd vezeto,

- c¢) feladatkdrének keretei kzott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

- d) munkaligyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birosag,

- e) akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a birdsag, az ligyészség és a nyomozo
hatosag,

- f) aszemélyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- g) az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az iizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A felsorolt adatokat a féigazgaté, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje. a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremikddok részére tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett esemeényeken, lnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,
farsang, évnyito, évzard. ballagas), versenyeken. csoportkirandulasokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalas, a résztvevok, a kozosség tagjai szamara sokszorositas céljabol. A fényképek.,
videofelvételek kozzétételére kilon hozzajarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas térvényes képviseld, gondvisel6 hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek elkészités¢hez adott hozzdjarulas visszavonhato, a visszavonds nem
érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez ¢s az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolds modja nem egyéni. a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott
eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén
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Hozzdjarulas hianydban az érintettrol nem késziil egyéni abrazolasa fénykép. videofelvétel
(kivéve tomegfelvétel)

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett esemenyeken, lnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anydk napja,
tarsang, évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol,
kozzétetele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a
kozosség tajékoztatdsa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltiintetésre
kertilhet.

A felvételek egyeb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi
oldalon térténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzdjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajaruldsa
sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzdjarulas visszavonhato, a visszavonas nem
érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni. a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zirt csoportban tirténé
kozzététele

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,
farsang, évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevékrol késziilt
fenykep- és/vagy videofelvételek zart csoportban, bels6 feliileten térténd kizzététele a csoport
tagjai szamara tajékoztatds, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb céli,
pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon. nyilvanos kozdsségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskora
Jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas térvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavonas nem
érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas médja nem egyéni. a felvétel dsszhatasaban drokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott
esemenyeket) €s nyilvanos kozeéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozo eljarasokat az intézmény
hazirendje tartalmazza!

4. AZINTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az intézmeény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
Jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotsttség, adattakarékossag. pontossag.
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosdg, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.

Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha:

a) azt a térveny, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az intézmény jelen szabalyzata elrendeli,
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b) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az adatkezeld tdrvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezelés¢hez
kifejezetten hozzajarult (szoban, irasban, rautalé magatartassal),
c) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megelézéséhez sziikséges és azzal ardnyos, vagy
d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta ¢és az az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges és azzal
aranyos.
Az intézmény személyes adatot
= kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valo onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
= az érintett €s az intézmény kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges
korben; végul
= az intézményre vonatkozo jogi kotelezettseg teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak Altali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezo, amelyeket az
intézmény kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy
kiilondsen — de nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31. napjaig, illetve, az iratorzési kotelezettség hatdlya ala tartozo iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratorzési 1do leteltéig kezelheti. E hataridoket kévetéen az intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni €és a  kezelt, illetve megorzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a kdznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatdrozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az intézmény csak térvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az intézmény kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta ¢s az intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzajarulasat megadta, vagy

b. aszemélyes adat jogosultja elore altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eloterjesztd meghatarozott személyek. illetve szervek korére,

c. torvény altal biintetend6, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetosége
tfelmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerzédés Kkeretében. szerzodésbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil szikséges mértékben.
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A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az intézmény jogosult kiadni a
vonatkozo ¢€s az intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulo adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, Ugy az intézmény nem kételes vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét: amennyiben
az adattovabbitds az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, tgy az
intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitisnak a jogszabalyban meghatarozott
teltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitdsa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcesolhatok.

Az adattovabbitasrdl az intézmény fOigazgatdja jegyzokonyvet koteles felvenni, melyet az
adatkezelés helyén kotelezo 6t évig megorizni.

Az intézményen Kkiviili szervtdl. vagy maganszemélytél érkezd, adatkozlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az intézményt, vagy
az adatkozlést jogszabaly irja eld. Az érintett nyilatkozattételétol fiiggetleniil kell teljesiteni a
blintetd lUgyekben eljaré hatdsagoktol — rendorség, birosag, ligyészség., Nemzeti Ado- ¢és
Véambhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktol érkez6 megkereséseket. E szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kdzvetleniil vagy kdzvetlen felettese utjan - koteles
tajékoztatni az intézmény féigazgatojat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrol szolo jegyzokonyv elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztviselohdz
kell tovabbitani. A jegyzokdnyvet 5 évig kell megérizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az intézmény altal kezelt személves adatok nyilvanossigra hozatala — kivéve, ha a térvény
rendeli el — tilos. Az intézményrél sz6l6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok
kozolhetok.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzé fOigazgatonak, vagy az altala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét/torvényes képviselot arrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelezo vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilo/térvényes képviselod figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a sziilé/torvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tlintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm, melyik torvényes
képviselé veszi igénybe a csalidtimogatist (csalidi potlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytjtésérdl a foigazgatd hataroz.

Az .El6jegyzési naploba™ az adatokat a jelentkezéskor a sziilotél/torvényes képviselotol az
intézmény féigazgatoja jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel, az iratok bemutatasa
altal. Az ..El6jegyzési napld™ biztonsagos elhelyezésérol a foigazgatd gondoskodik.
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Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,Felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az évodapedagdgusok vezetik.

Az ovodai nevelésrol a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az ovodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az dvodapedagdgusok ..Csoportnaplot™ vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalaséara az .. Egyéni fejlodési napld™ szolgal.
A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozremikodd fejlesztépedagogusok,
gyogytestnevelok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

Az intézmény toigazgatojanak feladatai:

a) A gyermekek nyilvantartasara szolgaldé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

b) A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegvzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

c) A sajatos nevelési igényl, valamint a Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitdsara vonatkozo iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztas kapcesan — jogszabalyi felhatalmazassal — a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténé adattovabbitas (gyermekjoléti szolgilat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztily, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK
csaladi potlék letiltas).

e) Nyilvantartja ¢és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szlikseges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezeto-helyettes.

f) Az adattovabbitasrdl szolo iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijeldlése,

g) Az adattovabbitasrol sz6lo iratok kiadasa.

h) Koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelési térvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzoivel, hianyzasaval
Osszefliggod adatokat kozolheti a sziilével/torvényes képviseldvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot/torvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgéltatas esetében kozdlni kell az
alapul szolgalo jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/térvényes
képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A bdlcsodébe felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalo elektronikus rendszer a KENYSZI,
melyet a kisgyermekneveld vezet napi szinten. A boles6de napirendje. bélesddei csoport
életmaodjardl, tevékenységeirdl, gondozasi sorrendrdl, sziilbesoportos megbeszélésrol, valamint
a tavol- és jelenlét rogzitésére Bolesddei Csoportnaplot vezetnek.

A gyermek adatai, kapott oltasai, statuszok, percentill-lap, felvételi statusz, hianyzasok
rogzitésére a Torzslap szolgal, melyet a bolesdde orvos, védond, kisgyermeknevelo kezel.

A gyermek fejlddésének dokumentalasara a Fejlodési naplo szolgal. Egyéves kor alatt havonta,
egyéves kor felett haromhavonta kell vezetni. Tartalmazza a beszoktatas régzitését, valamint a
csaladlatogatast.

Az Uzenbfiizet a csalad és a béleséde kozotti kapcsolatot erdsiti, mely tartalmazza a bélesdde
fontosabb datumait, gyermek jellemzését. A sziil6 is lizenhet benne a bélesdde felé.
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4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda évodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a telvételét kéré személy egyes személyes adatait az
Ovoda szaméra megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez valé hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valo hozzajarulds Snkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizérélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céla ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez teltétlentl sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje.

c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye.

d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviselGjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képvisel6inek

lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetoségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy kordabban allt mar dvodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor kiteles megadni a kovetkezo adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

¢) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, tgy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovets egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbél anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatirozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett. ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kévetSen a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

A Bolesddei Felvételi Szabalyzat tartalmazza a bélcsodei felvétellel kapesolatos pontokat. A
bilesodei beiratkozas az 6vodai beiratkozassal egyidében torténik, melynek pontos idépontjat
irasban az Onkormanyzat honlapjan, a bolecséde és ovoda hirdet6tablajan tessziik kozzé.
Amennyiben a boleséde rendelkezik szabad férohellyel a gyermek felvételre keriilhet évkdzben
1s. A sziilo altal kitoltott, bolesddei felvételi kérelem altal lehet kérvényezni a gyermek
telvételét. A gyermek bolesddei felvételét kérheti még: haziorvos, korzeti védond.
gyermekjoléti szolgélat, gyamhatosag. A felvétel elbiralasa a Bolcsodei Felvételi Szabalyzat
mellékletében talalhato tablazat alapjan torténik.

A beiratkozashoz csatolandd dokumentumok:
e asziil6 részérdl munkaltatdi vagy tanuloi jogviszonyrol szolo igazolas
e agyvermek anyakonyvi kivonatanak masolata
e lakcimkartya, személyi azonosito sziilo és gyermek részér6l
e TAJ kartya a gyermek nevére kiallitva
¢ rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény hatarozata
e harom vagy tébb kiskorti gyermek nevelése esetén a Magyar Allamkincstar igazolasa a
csaladi pétlek folydsitasarol
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e tartdos betegség esetén szakorvosi igazolds (magasabb &sszegl csaladi potlék
megallapitas masolata

o sziilo betegsége esetén haziorvosi, szakorvosi igazolas

o cegyediilallosag esetén a MAK igazoldsa az emelt 6sszegli csaladipotlék folyositasarol.

A felvételi elbirasalt kovetoen a sziiloket/ torvényes képviseldket irasban értesiti a f0igazgato.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovibbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett ovodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az dvodas kort gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkozd hozzajarulasaval az ovodas kord gyermek torvényes képvisel6jének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz szikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok. amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

A gyermek adatai kozil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Ovodébol:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve. térvényes
képviseloje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje. megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség  teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség.
ligyészség, teleptilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e o¢vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Ovodahoz,
iskoldhoz (tankeriileti k6zponthoz),

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje. torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseloje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanulo- ¢és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helyve és ideje. lakdhelye, tartézkodasi helye, sziildje, térvényes
képviselgje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvedelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

® az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas 1génylése céljabol a fenntartod részére tovabbithato.



A gyermek

® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

e ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba [épéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos
adatai a sziilonek/torvényes képviselonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,
tovabbithat6. (az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012
(VIIL.31.) EMMI rendeletbél kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az
adattovabbitas)

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
alairasaval, irasos megkeresésre postai tton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliill személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

A foigazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy, vagy megbizasa szerint az
ovodapedagdgus, kisgyermekneveld jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

A foigazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat. s tovabbitja a jegyzokdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelemmel megbizott személy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére. hatranyos helyzetére vonatkozo
adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

Nyilvantartja ¢és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmenyek megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
a foigazgato és az altala kijelolt személy.

Az ovodapedagogusok és a kisgyermeknevel? feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és
nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara,
tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességere, hatranyos helyzetére, tartos betegségére,
ovodai tejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, kisgyermeknevel6t. a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot. informaciot illetben. amelyr6l a gyermekkel,
sziilovel/torvényes képviselovel valo kapesolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténé, a gyermek fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagogus, a kisgyermekneveld, a nevelo és oktaté munkit kozvetleniil
segitd alkalmazott a nevelési-oktatisi intézmény vezetéje utjan kiteles a gyermekek
védelmérél és a gyimiigyi igazgatisrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
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¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

A gyermek sziilGjével/térvényes képvisel6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolheto, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcesi
tejlodését.

A pedagogus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazott a t6igazgato utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilovel/térvényes
képviselovel torténd kozlés tekintetében & arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetok és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a neveldtestiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben.
célhoz kétotten kezelhetik.

Adattovébbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kdzott az altala megbizott
vezetd vagy mds alkalmazott jogosult.

Az adatkezel€s és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilot/torvényes képviselét tajékoztatni kell arrdél,
hogy az adatszolgaltatisban valé részvétel nem kotelezo. Az dnkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo sziildi/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési ido végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. A koznevelési és kozalkalmazotti jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodo
tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsdban az intézmény csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az intézményi munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo  olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan szemely, aki szamdra betekintéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az intézmény vezetdje elott megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott tigyintéz6 6sszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott)
szemelyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kételez6 megdrizni, annak
csak a kovetkezo iratok lehetnek részei:
a) munkavallald (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
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b) munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérol szold 2012. évi I tdrvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

¢) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszetiiggé iratai,

d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az intézmény, mint adatkezeld csak

a) az egyes. a foglalkoztatdshoz kot6do juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabal,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljardas keretében azonositds
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténé megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések. illetve a pedagdgusok mingsitd
vizsgdjanak, minositd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

¢) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatirozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az
intézmény vezetdje jogosult.

A munkaltatd a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas miikddéséért felelos szerv
készitteti el €és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany az oktatdsi nyilvantartasban talalhato adatokat tartalmazhatja.
= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
ténykepét és alairasat.
= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd ot €vig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
[rodaval torténd egyeztetését foglalja magaban,

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptérvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az dvodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithato az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol.

A mindsitésben, értékelésben résztvevo vezetdé gondoskodik arrol, hogy a folyamatba bevont
harmadik személy kizardlag csak a jogszerl és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszagos pedagégiai-szakmai ellen6rzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatojanak. az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartdjanak. valamint az ellenérzést végz6 szakértdk szamédra tovabbithato.

A Pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsité vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagoguson kivill - a mindsitdé vizsga, mindsitési eljaras lefolytatdsa
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céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatojanak. az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakért6k szamara
tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eloallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata
normalizalja.

4.4.1. A koznevelési foglalkoztatottak és a kozalkalmazottak jogai és kotelességei

Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelé és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban
a) az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézoen
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tajékozddashoz valo jog).
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszetiiggd informaciokat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog).
¢) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezel0 helyesbitse. illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),
A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott dolgozd sajat anyagaba, az
alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartisokba, személyi
iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti
adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol,
adatszolgaltatasrdl, személyi anyagénak mas szervhez valo tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott ¢s a kdzalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és
javitdsat a nyilvantartas vezetdjétdl, egyéb esetekben a foigazgatotdl irasban kérheti. A
koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmalzott felelos azért, hogy az altala a munkaltato
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8
napon beliil koteles irasban tdjékoztatni az intézmény foigazgatdjat, aki 8 napon beliil kdteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elozetes tijékozodishoz valé jog

Az elozetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala. illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljardé adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megelézden vagy legkésobb az elso adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja
a) az adatkezelo és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozo végez, az
adatfeldolgozo — megnevezését és elérhetoségeit,
b) a tervezett adatkezelés céljat és
c) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
A fentiekkel egyidejlileg, azzal azonos mdodon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezel6 az
érintett szamara tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok megorzésének idotartamarol, ezen idotartam
meghatdrozasanak szempontjairdl,
¢) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitisa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetkozi szervezeteket — korérol,
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d) akezelt személyes adatok gyijtésének forrasarol és
¢) az adatkezelés koriilményeivel dsszetiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez vald jog

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajekoztatja arrol, hogy személyes adatait maga az adatkezeld. illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozod kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo kezeli, az
adatkezeld a fentieken tul az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo dltal kezelt személyes adatait, és kozli vele
a) akezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
c) akezelt személyes adatok korét,
d) akezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,
e) akezelt személyes adatok megérzésének idotartamat, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjait,
f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,
g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének korlilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala. illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozod éltal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiildndsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztetheto, az érintett altal rendelkezésére bocsétott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizétt nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az
adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezelo, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagit, helytallosagat vagy
hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy
hidanytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennallo kétség tisztazasanak
idotartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezel6 rendelkezésére 4ll6 informacidék alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit,
a torlés mellozését megalapozo jogos érdek fennallasanak idétartamara.

c) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy
mas kozfeladatot ellatd szerv dltal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintet6eljaras — soran az
adatok bizonyitékként valo megodrzése szitkséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges,
illetve jogeros lezarasaig.
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d) ha az adatkezelés jogellenes ¢s az adatok térlésének lenne helye, de a nemzetkozi
adattovébbitassal kapcsolatos dokumentacids kitelezettség teljesitése céljabol az adatok
megorzeése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés Korlatozasanak idotartama alatt a
korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a tarolason til egyéb adatkezelési miiveletet
kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben,
nemzetkozi szerzodésben, illetve az Eurépai Unié koételezé jogi aktusaban
meghatarozottak szerint végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul t6rli az érintett
személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy klilondsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megszlnt, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvaldsulasihoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerzédésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatdrozott idétartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének
nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1)
bekezdés a), c) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

¢) az adatok torlését jogszabaly, az Eurépai Unid jogi aktusa, a Hatosag vagy a birosag
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak idotartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az ¢érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét elsésorban az illetékes {ligyintéz6hoz
nyujthatja be. Az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfeleld
muszaki €s szervezeési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen
a) az érintett részére nyQjtandoé barmely értesitést és tajékoztatast konnyen hozzatérheto és
olvashato formaban, lényegre toro, vilagos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal
teljesiti, €s
b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyulod
kérelmet annak benyujtasatdl szamitott legrovidebb idé alatt, de legfeljebb huszondt
napon beliil elbiralja és dontésérol az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus Uton nyujtotta be, elektronikus Gton értesiti.
Ha az ¢érintett kérelmét az adatkezelo, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezeld elutasitja. az érintettet irasban, haladéktalanul
tajékoztatja
a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint
b) az érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének maodjarol. igy killondsen
arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag kozremikodésével s
gyakorolhatja.
Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljard személy felettes
vezetdjenek vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
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a) a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszertiségének
vizsgalata céljabol. ha az adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak
érveényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint b) a Hatosdg adatvédelmi hatosagi
eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak
kezelése soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy
az Eurépai Unio kotelezo jogi aktusaban meghatarozott eldirdsokat.

A Hatoésag elérhetoségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Hivatali kapu:
Roévid név: NAIH
KR ID: 429616918
Telefon: +36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838
+36 (1) 391 1400
Fax: +36 -1-391-1410
Web: www.naih.hu
E-mail: ugyfelszolgalat(@naih.hu

4.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti és a kozalkalmazott dolgozoi adatkezelésben
kozremikédok feladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a kozalkalmazotti dolgozé vagy mais
munkaviszonnyal dsszefiigg6 adatok kezeléséért

A foigazgatoi ellenérzést végzd vagy a pedagogus mindsitésében részt vevd fdigazgatd
felelosségi korén beliil gondoskodik arr6l, hogy a minésités folyamataba bevont harmadik
személy kizarolag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
Az intézmény allomanyaba tartozo kéznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazotti dolgozé

személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer
mikddtetéséért a foigazgato felel.

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti és kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd
adatok kezeléséért

v foigazgatd,

v az intézményi neveldmunkat segitd koznevelési dolgozok és kdzalkalmazotti dolgozok

tekintetében az ért¢kelést foigazgato,

v aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé koztisztviseld,

v a koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott dolgozé a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik felelosséggel.

A t6igazgaté tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja
el

A foigazgato felelosségi kirén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az dltala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.
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= A szem¢lyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
a koznevelési foglalkoztatott €s a kdznevelési dolgozo irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birosag, vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelési foglalkoztatotti és a és a kdznevelési dolgozdi jogviszonnyal dsszefiiggd
adat helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepl6 adat a valdsagnak mar nem felel meg.

= Ha a kodznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgozo a nem altala szolgaltatott
adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

= A koznevelési foglalkoztatott ¢s a koznevelési dolgozod irasbeli hozzdjarulasanak
beszerzésérdl az Onkéntes adatszolgaltatds korébe tartozo adatok nyilvantartasat
megelozoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleloen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra  személyenként Kkialakitott iratgyljtoben kell o6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az lgyirat
keletkezésének idopontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a
tartalomjegyzéket ¢s a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
koznevelési foglalkoztatott és a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott
személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti és a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig kell
megorizni.
A koznevelési foglalkoztatott és a és a kozalkalmazotti dolgozo személyi anyagaba, egyéb
személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a ..Betekintési lap™ kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni:

= az alkalmazottak felettese,

= a mindsitést végzd vezeto,

= feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy térvényességi
teliigyeletet gyakorlé szerv,
munkaligyi, polgari jogi, kzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
az alkalmazottak ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész és a
birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,
= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalod szerv és a munkavédelmi szerv.

Ly

A foglalkoztatottak alapnyilvantartas adatai kéziil a munkaltatdo megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kézérdek(, ezeket az adatokat az alkalmazott
elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
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intézmény pancélszekrényében kell érizni az illetéktelen hozziférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadailyozisa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatdsi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus forméban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartas). Ez a kézponti nyilvantartas a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kdzremikodnek a kdznevelési torvényben meghatéarozott feladatok végrehajtaséban.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv oktatasi azonositd szamot ad annak az
oktatasi azonositd szimmal még nem rendelkez természetes személynek,

a) aki dvodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eloadd vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e) akit oraadokeént foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nytijto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
Jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény féigazgatdja, az oktatdsi nyilvantartiasban, az oktatasi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvintartott adatok viltozasat a viltozast kévetdé 6t napon beliil kiteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvantartas személyi nyilvantartasa, valamint a felsooktatasi informdacios rendszer hallgatdi
¢s alkalmazotti személyi térzsének adatalloméanya 6sszekapesolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:

a) oktatdsi azonositdé szamat, addazonosito jelét, tarsadalombiztositdsi azonositd
jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, tovabbi
egy évig ovodiaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét. valamint
megszinés esetén annak tényét. hogy az érintett az adott koznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

¢) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
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f) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapteladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) ¢évfolyamat,

i) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron
tuli kirandulason.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill, alapesetben - a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd  juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hogy melyik torvényes képviseld veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziil6tol/térvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljardasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa. vagy a kotelez6 foglalkozasrdl valéd tdvolmaradas
jogszerliségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziilojével, torvényes képviseldjével valo kapesolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben
meghatarozott adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatéasi nyilvantartas a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonosito szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettseg,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzéseének
idejét,

¢) munkakore megnevezésct,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzeésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya. munkaviszonya idotartamat,

j)  munkaidejének mértékeét,

k) tartos tavollétének idotartamat.

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével. pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc¢) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben
rogzitett hataridejet,

me) mindsitd vizsgdjanak. mindsité eljarasra torténé jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga és a minésitési eljardas idopontjat &s

eredményét,
mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat.
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol. a
szolgaltatast nydjto vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.
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Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a
koznevelesi feladatokat ellato hatosag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok
tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok - adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, o6raado
jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelés miniszter Aaltal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartiasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatiasok jogszerl igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossaganak, teljességének. idoszerliségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
szemelyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairgl - azonositas, ellenérzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus tton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtél.

Az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv adatkezel6je az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelés szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének. sziiletési helyének és idopontjanak, nemének. dllampolgarsaganak. lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikeriilése
okarol és idépontjardl.

A NKkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanulo, sziilo, értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig,
az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha térvény eltéro hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

A szocialis. gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevéi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl szolé 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 3-11. §-ai rendelkeznek az
Igénybevevoi Nyilvantartas vezetésének részletszabalyairol.

A rendszerben sziikséges a bolesdde regisztracidja, a foglalkoztatottak szamanak jelentésével
egylitt.

Uj gyermek felvételekor TAJ alapu rogzités torténik a rendszerben, a személyes adatok
megadasaval, illetve a felvétel modjaval és id6tartamaval.

A KENYSZI rendszerben napi szinten szilkséges a gyermekek tavol- és jelenlétének a
rogzitése.

Ezen kivill sziikséges a sziinetek rogzitése, a téritési dij rogzitése és a nevelSsziilok rogzitése.

A rendszerbe valo bejelentkezéshez a fGigazagatonak és kisgyermekneveldnek van
jogosultsaga az tigyfélkapun keresztiil.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozdé kiilon rendelkezések —
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevik, szillitok nyilvantartisa



Az intézmény, szerzodés teljesitése jogeimén a szerzodés megkotése, teljesitése, megszinése,
szerzOdési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
termeszetes személy alabbi adatait:
» neveét,
sziiletési nevét, sziletési idejét,
anyja nevet,
lakcimét, telefonszamat,
addazonosito jelét, adoszamat,
vallalkozoi, 6stermeldi igazolvany szamat.
személyi igazolvany szamat,
székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,
bankszamlaszamat,
vevoszamat (ligytélszamat, rendelésszamat),
online azonositojat (vevok. szallitok listdja. torzsvasarlasi listak),

VVVYYVYYVVVVY

Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is. ha az adatkezelés a szerzodés megkotését
megeldzOen az érintett kérésére torténd [épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény lgyfélkiszolgalassal kapesolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerzodés megsziinését koveto 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozdlni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas trténhet a szerzoédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténé atadasarol tdjékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozé egyéb szabdlyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az intézmény a www.ovoda.matraszele.hu honlap hasznélataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
dnkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogato személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja. hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalé igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytjtés. Az intézmény altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrol €s
terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitds
helyzeteket kezelni tudja.

Az intézmény kizarolag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténéd telhasznalasara. Amennyiben Felhasznald hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kézvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen céli engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo éltal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznalo végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
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adatokhoz vald hozzatérést kérhet, a Felhasznaldé azonositisa, a Felhasznald tovabbi
latogatasainak megkdnnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ..Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulas
megaddsara megadott , Megértettem, eclfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzijarulas
megaddsanak hidnydban eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
mikddnek megfelelden. illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaldi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kertilnek. Ezek a kovetkezok:

a) Felhasznalo honlappal valé nyilt halézaton keresztiilé csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznalo altal hasznalat IP c¢im.

E felhasznal6i adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az intézményi honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil§ esetleges hibakat. tovdbba tamadasi kisérleteket
megtelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhaszndlo kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az intézmény altal lizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznalo nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az intézmény nem vallal felelésséget azért, ha Felhasznalo, felhasznilo nevét és
jelszavit harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvinossag felé kdzvetiti, és
amelynek eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz valo joga harmadik személy 4ltal
elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az intézmény altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol. céljarol, jogalapjardl, idétartamardl,

b) az adattovabbitas szabélyairdl,

¢) aszemélyes adatok modositasanak, illetve térlésének lehetoségérol,

d) azadatkezeld intézmény. illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

€) ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag.

birosag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabélyzat honlapon torténd
elérhetove tételéért az intézmény foigazgatdja felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a
szemelyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok &sszekapcesolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasdra. hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az intézmény vezetdje koteles az intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kdvetkezoket tartalmazza:



a) az intézmény, mint adatkezeld6 neve és elérhetdségei. tovabba az intézmény
vezetdjének neve €s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) azérintettek €s a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitds cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az intézmény altal rola megorzott. illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
és tarolas idotartamardl, tovabba a személyes adatot megismer$ személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étéroél, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast. illetve betekintést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
ovoda@matraszele.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eloterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjckoztatds
megadasara (feldolgozott adatok kore. adatkezelés célja, jogalapja. adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és
adattovabbitas indoka) az intézmény a kérelem kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil.
irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a(z) ovoda@matraszele.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel. vagy igénye papir alapt
cloterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a c¢élbol, amelybdl azokat gy(jtottek,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzdjaruldsat
és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazanddé unids vagy magyar tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéschez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy
torlés iranti kérelemnek az intézmény a kérelem kézhezvételét kévetéd 8 munkanapon
beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 €s indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
intézménynek személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavonasara. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo visszavonas
elotti adatkezelés jogszeriliségét. A hozzajarulas megadasa elétt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.
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Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain Kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezethez NEM tovabbitja.

Az intézményi adattovabbitasok alapvetéen és kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lchetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezeld &ltal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat az
intézmény adatkezelése soran az intézmény megsértette, gy jogosult az intézmény
féigazgatojahoz fordulni. Az intézmény vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul
megvizsgalja az ligyet. és a panasz kdzlését kdvetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja a panasz
elterjesztéjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli
¢s jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az intézmény vezet§je megalapozottnak taldlja, gy koteles megtenni a
szemelyes adatok védelme érdekében szitkséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz eloterjesztéjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetéségeirdl
(igy kiilénosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag, valamint birdsag
eljarasa).

Az ¢rintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hatosdg) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott {igyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetbleg hatésagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugvfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Salgotarjani Jarasbirosag 3100. Salgotarjan, Kossuth L ut 5.
A panaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrél az intézmény vezetdje

jegyzdkonyvet koteles telvenni, amelynek elsé példanydt az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az intézmény koteles 6t évig megorizni.
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6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
Az adatvédelem szervezeti rendszere
Az intézmény foigazgatoja

= felelds az intézmeény adatkezelésének jogszerliségeert,

= kinevezi és évente beszamoltatjia, ellenérzi az adatvédelemmel foglalkozo
alkalmazottat, illetve annak munkajat,

feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgatd-helyettes(ek)- en keresztiil,
kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

4 J

az adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen;
a kiilsd szervektol. személyektol érkezd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel
kapcsolatos megkeresések teljesitésérol,

= gondoskodik a Szabalyzat altal eloirt, s az iranyitasa alatt 4116 szervezeti egységet érintd
nyilvantartasok vezetéseérdl,

Ul

Az intézmény munkavallaléi

= kezelik és megorzik a feladata, illetve a munkakore ellatasa soran birtokaba kertlt

adatokat;

kotelesek az intézménynél szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni,

tigyelnilik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara;

gondoskodnak arrol, hogy az altaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen

személy ne férhessen hozza;

= az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — a foigazgatdval egyeztetve —
kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

= betartjak az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belsd irdnyitasi eszkozoket.

ARV

Az intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagdara jelentett. valtozd valdszinliségl és silyossagu kockazat
figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az intézmény dltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az intézmény a kovetkezoképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alap iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzitt iraton rogzitett személyes adat,

d) azintézmény honlapjan kozzétett személyes adat.

Az intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdsziniiségii és sulyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.
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A papir alapu iratot az intézmény koteles jol zarhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelvezni. illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az illetékes tigyintézok, illetve az intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir
alapu iratok archivalasat az intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat

az intézmény 8 évig koteles megorizni.

Az intézmeény koételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az intézmény azt a
technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitasdhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni. kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

38



7. EGYES ADATKEZELESEK

7.1. Munkaiigyi és bérnyilvintartas

A munkaiigyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara
szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaloi jogviszonyaval
kapcsolatos megallapitasa, a béreltéritési kdvetelmények igazolasa, a tarsadalombiztositasi
ligyintézés, a torvény altal eloirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VIIL.31.) Vhr,; A munka
torvenykonyveérol szolo 2012. évi . és a 1992. évi XXXIIL torvény

Kezelt adatok kore: 2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkaiigyi és bémyilvantartas az intézmény valamennyi {0allasi- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkaligyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

¢) A munkaiigyi és bérnyilvantartas kezelje a foigazgato és az altala megbizott személy

d) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeldé gondoskodik.

e) Az intézmény szervezetén belill a nyilvantartasbol csak azigazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes tigyintézoi
részére teljesitheté adatszolgaltatas, amelyeknél a munkavallald ténylegesen munkat
végez, kizarolag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatdi igazolas kizarolag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithato
és adhato ki. A munkavallalonak jelentkezo, de fel nem vett személyek esetében a
bekiild6tt papir alapu Onéletrajzokat az intézmény megsemmisiti, illetve az
elektronikusan érkezett 6néletrajzokat torli.

7.2. Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartas a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentélasara szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIL torvény 50. §. A
munkavallalo csak olyan munkaval bizhaté meg, amelynek ellatisara egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:
a) Az egészségligyl nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szamara
hasznalhato fel.
b) Az egészségligyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.
¢) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval kertil sor.
d) A nyilvantartas kezeloje a foglalkozas-egészségiigyi orvos.



e) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manudlis mddszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.
f) Az intézmény szervezetén belill a nyilvantartasbol csak az igazgato részére teljesithetd
adatszolgaltatas.
Felelos: foigazgato, foglalkozas-egészségiigyi orvos

7.3. Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utalasok teljesitése, a beérkezett
penzosszegek konyvelése

Kezelt adatok kore: Szerzodésben, szamlakon szereplé adatok (név, adodazonosito jel.
adoszam, bankszamlaszam, cim) és elérhetéségi adatok

Az adatkezelés szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzddések teljesitése, a pénziigyi
nyilvantartasok vezetése céljabol hasznalhatoak.
Felelés: kozos hivatal székhely telepiilésének pénziigyi vezetd fotandcsosa

7.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a
kovetkezo eltérésekkel

a) személyes adatot tartalmazo iratot tovabbitani kizarolag zart boritékban
(csomagolasban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazo barmely adathordozon megjelend dokumentum ugy
tovabbithato, hogy a tovabbitas utja nyomon koévethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhat6 legyen;

= papiralapt dokumentum tovéabbitasa esetén, a boritékon az ,sk felbontasra”
vagy ..sajat kezli felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
= postai szolgaltatas igénybe vétele esetén - el6zoek mellett a ,.tértivevényes™
szolgaltatast is igénybe kell venni,
= elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.
Mas, a cimzettdl kiilonbozo hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott {igy
elintézését szolgalo adatkezelés esetén az adatok az iigy alapjaul szolgalo irat (akta)
selejtezéséig kezelhetbek. A személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasok &ltalanos
megorzesi ideje 25 év, a személyligyi szakteriilet nyilvantartasanak megérzési ideje a
jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 év. A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgalo
dokumentumok megdrzési ideje eltéré nem lehet. A dokumentum irattarba tétele el6tt és a
selejtezés elott is meg kell gy6zodni arrol, hogy az iigyre vonatkozo selejtezési id6 nem
rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megOrzési idejénél. Eltéro selejtezési idok esetén a
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvantartds az
iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalas mellett
selejtezhetd és semmisithetd meg. Az adathordozo esetleges Gjra felhasznalasa esetén az altala
hordozott, tartalmazott informaciot, ujra felhasznalasra valé atadas elétt, helyredllithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Err6l és az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapi
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tébb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimilk a tobbi cimzett szdmara ne valhasson
ismertté.
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8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

8.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokoérére, koriilményére és
céljaira, valosziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira é€s
szabadsdgaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést megelézoen hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymdashoz hasonld tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott 1s értékelhetoek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érint6 dontések épiilnek:

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, buintetdjogi telelosség megallapitasara
vonatkozé hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megtigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az intézményre, ennek ellenére, figyelemmel arra,
hogy a feliigyeleti hatosagnak ossze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan
adatkezelési maveletek tipusainak a jegyzékét. amelyekre vonatkozéan adatvédelmi
hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatésag dsszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

 - 'Mér ferverett
intdrkedések

8.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) moédositasanak hatalyba 1épését kovetden,
2016. oktober 1-jétél minden koltségvetési szervként mikédd intézmény, igy a tobbeéla
intézmények (Ovoda-mini bolesdde) is kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert
miikddtetni. Ennek megvaldsitashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a
koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek
valo megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen
szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilén nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az intézmény kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat
azonositdsa, mérése ¢s kezelése)
e Az intézmény feltirja a kockdzatot, megelézi a kockazatos események,
kovetkezmeények elofordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato
kockazatok teljes korének Osszegylijtését kovetéen, az egyes kockazatokat — azok
valosziniisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell dbrazolni.



Kockazati térkép
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Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhatdo meg az
intézmeény kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok. a bal alsé negyed
kockézatai a legkisebb szint(inek mindsithetok. A bal felsé és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e ecgy esemény vagy kOvetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmeény
célkitlizéseire
o lchet véletlenszerti esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockazat: amely szabdlytalansagok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak
elofordulasanak kockdazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6zo. illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockazat.

Az intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljardsok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes kor(i azonositdsat. azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitéset €s az
abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockézatkezelési eseteket a foigazgatd elemzi és szikség esetén javaslatot tesz az egyes

tevékenységek szabalyozasanak korszerusitésére.
Tovabbi szabalyozast az intézmény Kockazatkezelési Szabélyzata tartalmaz.
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9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az intézmény altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztéset, megvéltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.
Adatvedelmi incidens esetén az intézmény nevében az intézmény féigazgatdja legkésdbb 72
oraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasdra jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
nem jar kockdzattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
A bejelentési kotelezettséget az adatkezel6 — a mindsitett adatot tartalmazd bejelentés
kivételével — a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategdridi és

hozzavetoleges szamuk.

b) az intézmény, valamint az intézmény vezet6jének neve és elérhetdsége,

¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithetd kivetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kévetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszintsithetden magas kockazattal jar a személyes adat
Jogosultjdnak jogaira és szabadsdgaira, gy az intézmény nevében az intézmény foigazgatoja
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrél az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket,
annak hatasait ¢és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatésag ellenérizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kovetelményeknek vald megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszintsithetd, hogy az nem jar kockazattal
az érintettek jogainak érveényesiilésére.

Ellendorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kiilondsen jelen Szabélyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végzd személyek vezet6i folyamatosan ellenérzik. Az intézmény
foigazgatdja az irat- ¢s adatkezeléssel kapcsolatos jegyzokonyvek és nyilvéantartds
attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartisardl. Az
adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat a foigazgat6d és a rendszergazda is
ellendrzi.

10.A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az intézmény fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba Iépését kdvetben keletkezo, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba l1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba lépésérol az intézmény foigazgatoja kiteles a www.ovoda.matraszele.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele Gtjan tajékoztatni az érintetteket.
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Az intézmény nevelotestiilete és alkalmazotti kozossége ezennel felhatalmazza az intézmeény
foigazgatojat, hogy a jelen Szabalyzattal §sszefliggé jogszabalyok modositasait mindenkor
atvezesse ¢s a Szabalyzat hatalyositott valtozatat a honlapon kozz¢ tegye.

Fegyelmi vétséget kivet el, aki a Szabalyzat el6irdsait dnhibajabol vétkesen megszegi.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorii személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskorti helyett és nevében torvényes képviseldje jar el a
korlatozottan cselekvOképes kiskord jognyilatkozatanak érvényességéhez tdrvényes
képvisel6je hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabélyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaféré elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiiksdo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényfti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az intézmény nyilvantartassal 5sszefliggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen
Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben a Matraszelei Gardonyi Géza Ovoda és Mini
Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban és mellékleteiben foglalt rendelkezések,
valamint a mindenkor hatalyos, vonatkozd jogszabalyok eldirasai szerint kell eljarni. Az
Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Meldeasgore 2024, (K- 028
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Az Adatkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz. Név Beosztas Alairas
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport . Alairas
1| Gondts, ok é‘g@ﬁp \- lobomo U
2
3.
4.
5.
0.
7.
8.
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Maitraszelei Gardonyi Géza Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Mitkiodési
Szabalyzatanak 2. szamu melléklete

A kozérdeku adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének szabalyzata

Az intézmény OM azonositdja:

A0 557

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama:

Tea o Ao ur s SZK elnok

A nevelétestiilet nevében A neveldémunkat se"ité a!kalmazottak kdzossége
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Ph.
Jelenleg nem relevans!

Foigazeatdi nvilatkozat
Az intézmény felelds vezetdjeként nyilatkozom, hogy a Matraszelei Gardonyi Géza Ovoda és Mini Bolesode
mikodését meghatarozo Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rmdelkezesemel\ érvénybelépésével a fenntartora, a
mikodtetore tobbletkotelezettség nem harul, -

Fenntari6i egyetértés hatdrozatszama (amenny!
benyujian iNkt. 25, § (4) bek)

csak akkor kell

(eépviseletében egyetértését megadta
Ph.
Jelenleg nem relevans!
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1. A kiozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény I1I. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol 13. § 2 /1) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatdrozza az igény esetén kdvetendo eljaras pontos menetét, az iigyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatod
intézmény eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Matraszelei Gardonyi Géza Ovoda és Mini Bileside
kezelésében 1évé adatok megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 0j adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkorményzati tovabba mas kozfeladatot
ellato szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas elofeltétele.
Az 1) torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazasaval elosegiti az egységes jogalkalmazast.

Ko6zérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevekenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ali nem esé -, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett
informacio vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének modjatdl, onalld vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre. szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra. a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

Ko6zérdekb6l nyilvianos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetové tételét térvény
kozérdekbol elrendeli.

A kozérdeki adat megismerésének szabdlyai

Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetové kell tenniiik. hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekl, illetve a kozérdekbol nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjeldlese nélkiil.



Az adatigénylésnek kozértheté formaban. és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az
igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly modon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a kéltségek megfizetését kovetden az igényld adatait torélni kell.

3. Az eljaras meginduldsa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

3.1. Az eljards a kozérdekii adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényl6) fliggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznaldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eloterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, Ggy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre keril:

e azigénylo neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivéanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel mdodja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcesolatos koltségek megfizetésérol.

35. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével a foigazgatéd iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. A foigazgato ellenérzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetsége
szempontjabdl megfelelden t6ltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyjt.
3.7. A féigazgatd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja.
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos
fellelhetoségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényl6 igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az dévoda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.
3.9. Abban az esetben. ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé intézményben
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanosségat jogszabaly nem korlatozza, és az igényl sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkzlés ellen



kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kézdlheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo lgyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
celjabol megkiildi a fenntarto részére.

3.10. Amennyiben az el6zé bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. A foigazgato a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato;

e az adatok az intézmény kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a doéntéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az intézményvezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a téle elvarhatd modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megteleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.
4.3. Amennyiben a {fOigazgatd altal az elozdé bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylot fel kell kérni. hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényet ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az intézmeény kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét a foigazgatd haladéktalanul megkuldi az illetékes
szervhez, az igénylo egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok telhasznalasa gazdasagi célbol térténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informécioinak felhaszndldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabdlyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az i1gény teljesitéséhez — az
intézmény kezelésében lévé adatok alapulvételével — (j adat eldallitasa sziikséges (pl. az
tigyfél altal meghatarozott tipusii dokumentumok bizonyos adatainak kigyujtése, statisztikak
elkészitése), a féigazgatd — az érintett szakteriiletek bevonasdval — megvizsgélja az igény
teljesithetoségét, tovabba a felmertilé koltségekrol — az intézmény Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsd szabalyzatiban foglaltak figyelembevételével — a fOigazgato
megkeresése alapjan a  fenntarté eldzetes dijkalkulaciot készit. amelyrdl az igény
teljesitésének egyeb feltételeivel egyiitt az tigytelet tajékoztatja. Amennyiben az igénylo a dij-
¢s egych feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak
hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a foigazgatd és az igényld megallapodasa
iranyado.



5. Az igény intézése
5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleldé igény benyujtisa utdn a foigazgato
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelslt idopontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek a vezetének dtadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az intézménnyel
elézetesen kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazd dokumentumok teljes kort. hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfelelo teljesitést az intézmény nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjdn kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil kbteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kvetden az intézmény haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igénylo 4ltal igényelt adatokat;

* azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igénylo altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak. de azok nem adhatoak ki az
igénylonek. az intézmény az ligy egy¢b irataitol elkiiloniti. Az elkiilénitett dokumentumokat a
foigazgatd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérél, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségr6l az ligyfelet postai uton irasban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kdzolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt a foigazgato adja ki.
5.7. Ha az igénylo igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az dvoda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.
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6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve
az ezekrol készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (CD)]
bemutatasra. illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény dltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérol az intézmény a dokumentumok szétvalasztisaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat
mutathaté be, ennek koltségeit azonban az igénylére haritani nem lehet.

6.3. Az intézmény a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartd 6nkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsé szabélyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrol — a fenntartéi intézkedéseknek megfeleld
formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet a foigazgatd ir ala. A kiadmany tartalmazza az
Infotv. 22.§-ban meghatdrozott jogorvoslati lehetéségrél szold tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében
toglalt hatarid6é megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni. az intézmény a
7.3. pontban meghatirozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel megfeleld idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg,
az intézmény — az igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — () idépontot
allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényl6 az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi \j iddpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igénylonek az intézmény képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az Ugyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumok
atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az
igénylo nem kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az intézmény képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igénylo kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara feliigyelni.

7.5. Az igénylo jogosult a bemutatasra kerilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az intézmény jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az intézmény
képviseldje az igénylo nyilatkozatot az ligyiraton rdgziti, és azt az igénylovel alairattatja.

7.6. Amennyiben akar az igényben. akédr az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az igyfél valasztasa szerint



e aszemélyesen megjelend lUgyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja:

e postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivdnja atvenni, az intézmény a 7.3.
pont szerinti dontés meghozatalat koveten haladéktalanul felveszi a kapesolatot az tigyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
7.8. A megbesz€lt helyen és idében személyesen megjelend igénylének az adatok atadisa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja. hogy az el6zéek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval. valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az elézdekben megéllapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy hdnapon beliil nem
kezdeményezi 01j idépont megallapitdsat, Ggy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérél kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolod
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapité, valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetben az ligyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozd altalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre kerlilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbol nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljards a nem nyilvinos adatokra vonatkozé megismerési igények
esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben elé kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az intézmény az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartdval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylé értesitésérdl az intézmény gondoskodik.
9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérol. illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.



9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az intézmény az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylovel a kapcesolatot megteleld 1dopont
egyeztetése céljabol.

0.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igénylo figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 0 részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mddon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését koveto intézkedeésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az intézmény a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjardl, elutasito
dontes esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdek(i adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdesében eloirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezel6 az
igénylést, annak beérkezésétol szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irasos elutasitasban
meg kell jelolni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetoségekrol.
Az elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unios aktus korlatozza.

o Az igényld nem ismerheti meg az {izleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad iranymutatast arra
vonatkozdan, mi mindsiil tizleti titoknak.

o A kozérdeki adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekl adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére. az adatok elkészitésére nem
kotelezheto.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6é nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, €s azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezeldre ¢s az igénylore vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatdo szerv ellen. A torvény akkor is
biztositja a birosaghoz vald fordulas lehetoséget, ha az ligyben kordbban a Hatosag jart el.
Ilyenkor a Hatésagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a
torvénynek az is, hogy a Hatosag az igényl6é pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.



IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozasa. leirasa:

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdekii adatokat (@ megfeleld rész aldhiizandoé!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3.) csak masolat formdjaban kérem, mely masolatot - papir alapon - szamitogépes
adathordozon:

.-n (az adathordozo megjelolése) kérem. A masolatot - személyesen
k1vanom atvenm - postai Uton kérem elkiildeni.

DAt s arom ses somss i St aevfas

a kérelmez6 alairasa

Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesiteésével kapesolatban:

Adatot el6készitd (kérelem tigyintézojének) neve: ...

Az adatkozlés teljesitésének idOPONtJa: ....ocoivieieeiiiiieiiie e
Feljegyzes a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

A7 clulasilas Oas v i e s S i ko et g s e b s b A SanbAs s

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

------------ Dt SCITERER (RN, | QU | R, | R —
Szem¢élyes adatok:
TUONT: smens v om0 S VA A A P AR EoA TN AT A LA S A SO P BB RS
Lakeim {levelez@st Glmkmmmmupprmmm i s s s s e s s i
Telefonszam:.........ccccooeeviivviciiniininn, 215571 R s R ——
EBYED ettt ettt
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdeku adatok megismerésének szabalyzata a Matraszelei Gardonyi Géza Ovoda és
Mini Bileséde Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosuldsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaféré elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.
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3. szamu melléklete

Matraszelei Gardonyi Géza Ovoda és Mini Boleséde
nevelotestiilete
a
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol 62. § (1 b; le; 1a) bekezdésének
megteleloen az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban

a
diabéteszes gyermekek dvodaban térténé

specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2024.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu_diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkez6hoz., altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerheto:
o sokszori és boséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulo kinzé szomjusagérzet,
megnovekedett folyadekfogyasztas,
nagy ¢étvagy, allando ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfdjas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyogyulas,
az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertozések.
visszatérd vagy nem muld fertdzések, gyulladasok.
acetonos lehelet (koromlakklemosdhoz hasonld, aromas édes lehelet),
homalyos latas.

A gyermekKkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusa
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segit6 csaladi hattér, valamint a gyermek. a csalad €s
a kezelGorvos szoros €s hatékony egyiittmikddése. A csaladnak és életkoratol fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat. pontosan ellenkezoleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.



B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelborvosa egyénileg hatirozza meg a
Javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢s az ezt kovetod étkezések idOpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat és az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamoldsa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk Ossze. hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések id6ben és
mennyiségben is egyenstlyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom f6éétkezés €s két- harom kisétkezés (tizoérai, uzsonna, utdvacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélesatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalma iditéitalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gytimoles fogyasztasara.

A teljes kiorlésti gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gytimoleslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfelelé mennyiségii folyadékbevitel (viz forméjaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitészerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest
(pl.: hozzaadott cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokolddé vagy ndpolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz ¢és a kiilonbozo szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara keriilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.

Az l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcid formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekeiot a bor alatti zsirszovetbe (has. comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon Keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
¢s csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak ¢és teststlyanak megteleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjdk a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kilonosen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az
inzulin hatékony mukddését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni. hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5.0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas elott ¢s utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb



inzulinra van szlkséglik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s
gytimoleslé, gyiimoles, keksz, szélocukor!

e Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell lltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendez0dott, a mozgas folytathato!

e Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukoresokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:

o étkezések elott és utdn (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellenérizni, a gondozast végzo diabetoldgus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljik szarazra.

e Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
ker(iljon szennyezodés a tesztesikok kozé.

e Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

e Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az elsé
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztesik megfeleld részére ugy. hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre ¢€s allitsuk el a vérzést.

e A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen belill elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

e A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

e A vércukormérd hibakddjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mer a gep.

e A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szardval, vagy tobbszor hasznalatos rugos
ujjbegy szlroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek
ujjat szurjuk. A sziras mélysége allithato, amennyiben a td elkopott és tajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfelelé hatds eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a bérreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve
felkar (kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziilojének. kezeldorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.



Elokésziiletek:

e Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

o Ellenérizze a patronban lévé inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan dvatosan tavolitsa el a tlird! a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

o Tesztelje a toll mikodését a kovetkezé modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasdval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tivel felfelé fiiggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kdrmével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak beléle.
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a t{i hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fiiggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elétt.
van, amelyiket nem szabad.

* A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzoédhetnek a patronban.

A dézis beallitdsa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tdltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borred6t vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezelborvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A til beszurdsa
utan nyomja meg lassan a gombot {itkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, miel6tt kihtizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulindézist. A 10 mp leteltével hiizza ki
a tat. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tGit nem kell minden alkalommal cserélni
(szillé végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tire tolja rd a kiils6 tlivédd kupakot. majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gy(ijtobe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkez6 rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémian a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjiik. A normélis éhgyomri
vercukorszint 3,9-6,0 mmol/l kézott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is vélhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

e Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett
Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan
Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

[ ]



A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeség,
hirtelen jott faradtsag,
tejfajas,
szediilés,
remeges,
sapadtsag,
heves szivdobogasérzes,
izzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
€hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémiéan (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem ¢hgyomri normdl érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezd6dik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontdas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészseéges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonlé éllapotat. Utobbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyds mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusi cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tuladagoldsa, ha példaul beadtuk a szokédsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfelel6 mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds mialt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni nehany
szoléecukor tablettit. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fennill, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes figyelmezteté jel nélkil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szimdra a szakorvosa altal megillapitott siirgésségi
glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett 0vodai alkalmazott altal.

2-es tipusi_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébol adoddan. Ha szulfanilurea tipusi vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adisa tilos. Ilyenkor esak a szélocukor johet szoba.




2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is elofordulhat. amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kévetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
nevezilink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul elo.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, tires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabbd, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/1 alatt van,
mozgassal (Iépcsozéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart. er6lkddve, sipolva veszi a levegdt. lehelete aromas, kozérzete rossz.
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenérzése is sziikséges (mely a szild
feladata, mert ez nines mindig a gyermeknél). ami ma mar a vércukorméréhéz hasonld
kisgéppel megvalosithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér Kkerotinszint azonnali
kérhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint dnmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertdzés, vagy laz miatt jelentdsen megnétt, ha nem ivott elegendé folyadékot.
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketociddzisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor €s nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gyumolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,

e eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzobb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes Kketoacidosis gyantija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathato a gyermek (nincs hanyds €s tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto dllapot, ellatasa
korhazi feladat!



Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas €s a
kérosan alacsony veércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kilon kérelme alapjan biztositjuk az l-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1
fé6 ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatist segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni l-es tipusi diabétesszel élo ovodiasok ellatisat timogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellitasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan tul a sziilo a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl ¢€s az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol szolé 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatod
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétis étkezés a sziilé irdsbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziillé altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités ¢s a fogyasztas megfelelo feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eléirasok
betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelos, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérol, az inzulin
beadasardl, az eszkozok mikodésérdl és a gyermek megteleld allapotanak fenntartasardl
gondoskodnia. A sziilo joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcesolodd
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen szo pl. a
gyermek aktualis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagogus és sziilo kolesonosen tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagdgus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezheté vérhez barmilyen formdban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz
szitkséges teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild adhatja meg, az 6
hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag
addig tart, amig a sziilo fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek ellitasi folyamata az intézményben:

o sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
e  sziiloi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

o diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

o asziilok sziiloi értekezleten vald tdjékoztatasa a teladatrol (0vodapedagdgus),



a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagégus vagy mas alkalmazott altal és
telelosségével,

az ovodaban mért adatok dokumentalasa,

az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyodgyszerek megfeleld hasznalata, kezelése. tarolasa,

a szakember 4ltal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

megfeleld, eldiras szerinti idoben térténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiksdés a sziilovel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagogus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

vezet6i atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére. az egészségligyi szakemberekkel vald folyamatos kapesolattartasra
munkakori leiras alapjan,

az ovoda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelotestiilet megismero nyilatkozata

A Matraszelei Gardonyi Gaza Ovoda és Mini Bélesde nevelétestiilete a 2011. évi CXC.
nemzeti kdznevelési torvény 62. § (la, b, le) bekezdése ¢s az 1997. évi CLIV. egészségligyi
torvényben megfogalmazottakkal 6sszhangban, annak megfeleloen, elkészitette az intézménybe
jaro diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specidlis ellatas eljarasrendjét a 2024.
.......................................... napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte

€5 B2 ssnnninnsmsainn %-o0s aranyban elfogadta.

foigazgato
Ph

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi

eljarasrendjérol szolo tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuiloi szervezet elndke

Az Ovoda részére az iskola egészségligyi ellatast biztosité orvos  2024.

......................................... an irasban véleményezte és neveldtestiileti elfogadésra

Ph
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specidlis  ellatasanak  helyi  eljarasrendjét = 2024,
.............................................. napjan  megtartott  neveldtestilleti  értekezleten

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelez6en betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziiléi szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét 202...
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy err6l a
csoportomba jard gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Aldiras

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az intézmény
SZMSZ mellékletében.

Az eljarasrendrdl szol6 tajékoztatast az intézmény f0igazgatoja az Uj sziilok részére minden év elsd
sziiloi értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérheté az SzMSz-ben szereplé atruhazott
hataskort gyakorlo vezetotol.
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4. szamu melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili ovodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valé
kapcsolattartas feliiletei és alapveto funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimszo alatt pedagdgus
¢s szild, pedagogus ¢€s gvermek, valamint a pedagogusok egymassal torténd
kapcsolatfelvételének biztositasara fliggetlen platformok Iétrehozasa. Az egyiittmikodés
formai a digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek ¢és a pedagogus kompetenciak
fliggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattol az online ,rendezvényekig”
magukban foglaljdk azokat a lehetoségeket, amelyeket az oOvodavezetés, az
ovodapedagogusok. illetve a csaladok teremtenek meg. A kapcsolattartas mindségének
emelése érdekében javasolt az egymastol tanulas e teriileten is.

Tartalma: e-tajckoztatas, tananyag / litemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézes, feladatok,
értékelési funkciok feltlintetése, intézményi szintli informaciok megosztasa a sziilokkel,
pedagdogusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek. eldadasok nevelési kérdésekben stb.

o Pedagogus altal mikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:
Tartalma:  kapcsolattartds, informaciok  megosztasa,  visszacsatolds, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, litemtervek feltdltése, beaddsa és ellendérzése,
problémak megbeszélése, kolesonds segitségnyljtas az €ves munkatervben tervezett
feladatok mentén.
o Zart sziildi és csoportkozosségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvaldsitasanak
feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziillok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagégusok részére IKT eszkoz biztositisa (teljeskorit anyagi
felelosségvillalas mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek
megfelelé eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapesolatfelvétel elsd Iépései kozott szitkséges felmérni és
megallapodni abban. hogy a kapcsolattartasnak milyen kozos lehetéségel vannak,
vagy lehetnek.

¢) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet gy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon tul minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirdsoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kérnyezetét — akar
csak rovid idészakokra is — oly médon célszerii kialakitani, hogy az megfeleléen
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egeészségiik
megodrzését, fejlodését. és tegyék lehetové mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos idoszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.



e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 oraig az intézmény hirdetd tablajan papir formatumban elérhetévé tessziik
és atvehetdk a heti napirendnek megfelelo feladatokat.

f) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office felliletén a sziil6i
zart csoport platformjan tizenetben, vagy tizen6falon torténik.

g) Az adott foglalkozas online éraszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
teveékenység heti draszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belsé korlevél vagy e-mail.

Javasolt ovodan kiviili digitalis munkarend
Pedagogusok

8:00 — 12:00 o6ra kozott (4 éra idotartam):

e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagogiai portfolio készitése, szakmai munkakozosség mikadtetése stb.)

e Elsdsorban ebben az idészakban keriil sor a csaladok szamara készitett segitod
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 éra kozott (2 ora idétartam):

e Elektronikus kapesolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

e Elsésorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csaladok szamara készitett segito
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogaddsara
vagy kezdeményezésére, elbzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejldédésallapotat
visszacsatold csaladi beszélgetésekre (fogadoora). a szilok ¢és a gyermekek altal
kezdeményezett kiilonbdz6é kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaido tovabbi idétartamaban (2 6ra):
e FEgészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

e A gyermekekkel toltott online foglalkozisok idétartama nem haladhatja meg a
képernyo elott foglalkoziasonként a 20 percet.

e Az dvodapedagogus adjon tandcsot a sziiloknek az otthonukban kialakithatd — allando
¢s mobil — jatéekterek (tanulasi terek) kialakitasahoz, melyek biztonsdgosak és
alkalmasak a kiilonbéz6 jatékformakhoz.

e Az Ovodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az dvodas kori gyermekek
legtontosabb ¢és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az dvodaban is egyarant a
jaték.

e Az ovodapedagégus gybzze meg a sziiloket a szabad jaték Kituintetett
szerepének fontossdagarol, melynek soran a gyermek ujra €li az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.



3. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatdas modszerei

A pedagogusok maodszertani szabadsaguk egyéni felelosségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatas egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatds pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziilo kitelességei a digitilis nevelés-oktatas soran

A sziil6 nyomon kdveti az ovoda altal javasolt digitalis napirendet.

A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziiloi feltigyelet mellett és aktiv.

Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkézik, a sziilo errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

Az online foglalkozasokon egyiittmikodo.

A papir alapt nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagogusnak. Kozdsen
beszéljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben lévé litemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfeleloen.

A sziil6 a sikeres digitilis nevelés-oktatas megvaldsitasa érdekében

L 2

biztositja ¢s megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetoségét;
tamogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

egylittmikodik — gyermeke érdekében — a pedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszkozok barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett;

joga van arra, hogy a sajat és sziilok idobeosztasa szerint. az adott hataridén beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabalykdvetd magatartas elvards a digitalis nevelés-oktatds idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelé modszereket hasznal a
pedagogus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek ¢letkori sajatossagaira.



A pedagogus

a digitalis nevelés- oktatas keretében az ovodapedagogus meghatarozza és bemutatja a
szillok szamdra a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kvetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online médon az
intézmeny altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informécio atadasanak rendszerességét a gyermek és a sziilo részére is.

az elvarasok tekintetében egyszerli és egyértelmi, idoben tarthatd elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

a tanitas soran elsésorban a megerdsitésre. a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szamara papir alapon torténik a
feladatok kikildése,

a kilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat
segitsegével,

a pedagogus az elsddleges informacioforras, a tudas ataddja. a kiilonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztoje, a gyermek 6nalld tanulasanak motivaloja, iranyitoja,

a digitalis nevelés-oktatas soran kiilonbozé maodszerekkel segiti a gyermeket az (j
tananyag elsajatitasaban,

a digitalis munkarendben torténé tanitias eszkozeir6l, részleteirdl. elvarasairdl a
gyermekeket €s a sziiloket tajékoztatja,

sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, tamogatja a gyermeket,

az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagdgusa a felelds,

minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nallé tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletido figyelembevételével kell kiadni,

az ellendrzés javasolt formai: gyiijtdémunka, kézmives eszkozok. rajzok, ének. vers,
mese, stb.

minden pedagogusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem Utkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a torvényes képviselok
tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 oOra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a
kovetkez6 munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késobbi idépontban csak a
pedagogusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomdanyos munkarendben, o6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhato online sem.

A foglalkozason valé online kommunikacié hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdogusainak.



Vided chat, vagy hasonld kommunikacio soran egyeztetni kell a pedagogusnak a sziilokkel,
miel6tt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videokat,
megoldasokat a pedagogusok bizalmasan kezelik, azokat az d6voda pedagogusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzatérhetové.

Kérjiik a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsek a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

e Ha a gyermek és sziil6je elére bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdgusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérheto, a kiadott feladatokat nem teljesiti.
pedagogusaival nem tud kommunikal, a pedagogusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagogusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fennall, az
Ovodavezetés szolitja fel a sziilot/gondvisel6t a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvesszik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagogiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, valamint Hazirendje
érvényes.

Datum: 2024. . QW .00 ..

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatél visszavonasig






5. szama melléklet
Otthonral bevitt diétas ételekkel kapcesolatos szabalyok eljarasrendje
Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziild
igényli — az ovoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kdzétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi eloirdsokrdl szolo6 EMMI rendelet alapjan.
A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény

gy biztosithatja, hogy a Kozétkeztetotol rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitisa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkoto ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzekenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek kozil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérol szold unios rendelet szerinti ..gluténmentes™
jeloléssel ellatott €lelmiszerek hasznalhatdk fel.

A diétas étrend Osszedllitasanal a valtozatossagi mutatdra, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozd eldirasokat a diétat igénylo személy
allapotanak és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfeleloen kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétas étkezése, - a sziilo, mas toérvényes képviselo irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben vald  megrendeléséhez és  Nyilatkozat  otthonrdl  bevitt  étel
engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eloirasok betartasaval.

Bevitel szabalvai

A szilo altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kiozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elktlonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyh4jara nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalvai

A hutést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A homérséklet ellenérzésére a
hiitd sajat digitalis kijelz6je, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hémér6 hasznalata



szitkséges. Lehetéség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni. ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellenérzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek. foételek) minden esetben a fogyaszto nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tdrolasara alkalmas, mikrohulldml eszkdzben
melegithet6 — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelélt hiitészekrényben
egy¢b szallité eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkdil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siit6 hasznalata javasolt. Az intézmény feleléssége, hogy
a diétas €tel megfeleld homérsékleten keriiljon talaldsra. A kiilonbozo allagh ételek (folyékony.
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu melegités idétartaménak meghatérozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért
a melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kell6 hékezelést kapjon (térekedni kell az étel atforrositasara).

Fogvasztas szabalvai

Elsddleges cél. hogy minden gyermek a rendelkezésére 4llo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idében az intézmény részérol megfelels feliigyelet biztositasa mellett
kézosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasdra elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban Iévé eszkdzoket (evéeszkdz. tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabilvai

Sajat edénybol torténd fogyasztis esetén az iires edényt, tdroldedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfelelé mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
c¢telmaradékot a koryezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gydjtheti és tarolhatja a t5bbi
¢telhulladékkal egyutt, de sajat edénybol torténé fogyasztas esetén a gyermek az
¢telmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalvai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkdz sziikség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali). de legaldbb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertdtlenitoszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitészer
gyartdi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogo (kesztyli). vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitdsardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet el6irasaval 6sszhangban, az intézmény felel6sségi korébe tartozik.



1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez

ATUIEOtE oo e e szilo
........................................................... nevi kisgyermek gondozéja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mell¢kletként csatolva) —

¢telallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotinak megfeleld napi haromszori

étkezés biztositasat az ovodai kozétkeztet6tdl megrendelt étellel kivanom biztositani.
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alairas
igénylo sziilo (a gyermek torvényes képviseldje)



1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez

ATUIIOtE e e sziilo
........................................................... nevi kisgyermek gondozdja nyilatkozom.
hogy gyermekem - a szakorvos dltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

....... ételallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasit otthonrdl bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az intézmény fOigazgatdjat, tegye lehetové az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld

teltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.
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alairas
igénylo sziilo (a gyermek torvényes képviseldje)
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2.SZAMU FUGGELEK

Midtraszelei Gdardonyi Géza Ovoda és
Mini Béolesdde
"3142 Méatraszele Szabadsag ut

a87.
@ (32) 340-180
e-mail: ggovim3 142(@gmail.com
MUNKAKORI LEIRAS

Foigazgatéo munkakori leirasa

Koéznevelési foglalkoztatott neve: Lengyel Zsofia
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Matraszele Kozség polgarmestere

Munkavégzés helye: 3142 Matraszele Szabadsag 1t 67.
Munkakor megnevezése: Féigazgato (tovabbiakban: igazgatd)
Munkaidé: teljes munkaidé

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategoria: PED L.

Szabadsagolasi rendje:

- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.

- Mindig elérhetonek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsdgbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabdl)
Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatd ovodaban jhlius 1-jét6l
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkiltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsod
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allé  legaldbb &t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelé idépontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakor célja:




Az igazgato egyéni feleldsségll iranyitasa, a szakszerd és torvényes miikddés, a szinvonalas
pedagogiai munka. az ésszerli és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Feleldsséggel tartozik a fenntartonak,
neveldtestiiletnek, a sziiléknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban ¢és az dvodai
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelos tagjai
altal vezetett munkatertiletek feliigyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatoi, és
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és
Miikddési szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagogiai irdnyitds. Az igazgaté az Ovodai és Bolesddei Nevelés
Orszagos Alapprogram eldallitasainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek
figyelembe vételével — a neveldtestiilettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési
programjat, gondoskodik annak megvaldsitasarol. az eredményesség és hatékonysag tervszerii
€s rendszeres ellendrzésérol, elemzésérol, értékelésérél. A vizsgalat eredményének
megfelelden sziikség szerint modositja a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek
betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a nevelomunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirol,
a demokratikus intézményi légkor kialakitasarol, a neveldmunka egészséges és biztonsagos
teltételeinek megteremtésérol.

- Felelos a gyermekbalesetek megel6zéséért.

- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti ¢és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott (innepek
megszervezeésérdl, lebonyolitasardl.

- Felelds a tanligy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

- Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott térodést igényld (hatranyos helyzetii.
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfelel6 foglalkoztatasat szolgald eljarasok
megszervezeseét.

- Téamogatja a pedagogusok tervszerii és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara vald
felkésziilését, onképzését, elosegiti az 0jitd és korszeri torekvések kibontakozasat.

- A rendszeres csoportlatogatasaval. a nevelok egyetértésével végzett toliik bekért
felmérések és beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellenérzi a
nevelémunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

- A nevelési program egyes elemeinek megvalosulasat tervszerii és rendszeres belsd és
kiilso vizsgalatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és felnott kozosségeinek demokratikus jogait.

- Egylttmikodésével segiti a fenntartd ellendrz6 munkajat.

- Megszervezi, iranyitja ¢s ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:
- El6késziti, megszervezi az intézményi oOnértékelést Onértékelési csoport
létrehozasaval.
- Elkésziti, illetve bevonja a neveldtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a kdznevelési torvényben
eldirt modon — a sziiléi szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovahagyva a
fenntartd képviseletében.




Elkésziti az éves munkatervet és nevelési €v helyi rendjére vonatkozoé javaslatokat,
s azt szliloi szervezetek egyetértését kovetoen a fenntartoval elfogadtatja.

Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelOtestiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziiloi szervezettel, valamint a fenntartd képviseletében és
mindegyik folyamatnak mas lesz a datuma.

A hazirend elkészitéséért az igazgato a felelds. Elbterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald (nevelGtestiilet. sziil6i
szervezet, fenntartd) megvitatasardl és egyetértéssel valo elfogadasarol.
Gondoskodik a nevelotestiileti  értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelOtestiileti  dontések  megfelelé  elokészitését, az intézményen beliili
informacioaramlast.  Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a
legfontosabb kozponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak,
szellemének érvényesiilését a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személvzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai:

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A nevelotestillet  véleményezi jogkorének ¢és az SZMSZ., valamint a
kozalkalmazotti koznevelési foglalkoztatotti. Szabalyzat eléirasainak megtelelden
megbizza a munkajat segitoket ¢s felelosoket.

A nevel6-oktatd munkat segité munkakorben a dolgozok foglalkoztatasa, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd dontéseknél a jogszabaly altal eloirt egyeztetési
kotelezettsége van.

Felelos a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaert.

A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megdrzi.

Elokésziti, az intézmény igazgatdja €s a pedagogusokkal egyezteti a nevelok és a
kiilonbozo feleldsok munkakori leirasat, s ha sziikséges, médositja azokat.
Ellen6rzi a  dolgozék  munkaviszonyaval  kapcsolatos  nyilvantartasok
(adminisztracios) vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozoinak
személyl anyagat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasarol.
Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéseét.

Felel6s olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagdgus —
kotelezd érvényll jogszabalyok és belsd szabdlyzatok betartasaval — a nevelési
program szellemében magas szinvonall, alkotd értelmiségi munkat végezhet.
Ennek érdekében torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére,
fejlodésiik elosegitésére és elismerésére. a nevelOtestiiletben az egymast segitd
emberi kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
személyiségenek épiilesét szolgald pedagdgus-gyermekviszony kialakitasara.
Szervezi az 6voda ligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai
intézkedéseket, errdl sziikség szerint tajékoztatja a dolgozdkat.

A hivatalos tigyintézési hataridon beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket
érintd kérdésekre.

Az igazgato koltséovetéssel kapcesolatos feladatai:




- A gazdasagi ¢év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi irodajaval
egylittmikodve elkésziti a kovetkezo évi koltségvetés tervezetét.

- A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eloiranyzatok alapjan szervezi at a
munkat.

- Az ¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az el6iranyzatok teljesitését.

Egvéb eseti feladatai:
- A kozvetlen munkaltatoi jog gyakorloja adhat megbizast.

Szakmai elvirisok, irinyitis, szakmai ellenorzés:

Feladata. hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovokép €s a vezetdi program dsszhangjat - ha kell a vezetoi
program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

Megkoveteli a gyermeki kuleskompetenciak fejlesztésére iranyulo pedagogiai tevékenységet.
Az ovodaban foly6 szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhaszndlja a szakmai munka
iranyitasa soran, a pedagogiai munka fejlesztésére.

Az Ovoda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozo adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatdarozasaban, valamint a pedagogiai, Onértékelési,
valamint mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakért6t kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatdas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlodési napléban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairol, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.
Iranyitja és Osszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit ado éves toglalkozasi
tervek késziteését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrol, hogy az évoda mindent elkdvessen annak érdekében. ahogy a kételezd
ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrol,
hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett hatdsag részére megkiildésre
keriiljenek.

Segiti, tamogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre t6rténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni dnmegvalositasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

A szakmai iranyitas érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
muikodését befolyasold jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrol, hogy a pedagdgiai folyamat kdvethetd legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkaiban,
az egyéni fejlodési naploban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az lgyek
meghatarozott korében intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben
meghatarozhatja gyakorlasanak formait.




Az igazgatd — egyszemélyi felelossége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
keépviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatdrozottak szerint. A feladatokat k6zosen a megbizott felelosikkel egyiitt végzi.

A vezeto szoros kapesolatot tart toviabba az ovodan beliil
- Az alkalmazotti kbzosséggel.
- A munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel.
- A sziiléi szervezettel.

Intézményen Kiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapesolodasat az dvodan beliil folyd pedagogiai
tejlesztd. innovacios munkaba.

- Egyiittm{kadik az iskoldval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tamogato helyi civil szervezetekkel, a védondvel,
orvossal, fenntartoval, gyermekjoléti szolgalat munkatarsaval.

Hataskor:
Az 1gazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felné6tt dolgozékra vonatkozéan:
- A pedagdgusok munkabeosztasa.
- A nevel6k egyéni munkarend-Osszeallitasi kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljaras inditasa.
- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.
- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gvermekekre vonatkozoan
- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében lako gyermekek felvétele.
- Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények
biztositasa.

A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenként irdsos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves
munkaterv végrehajtasarol. A beszamolo tartalmazza a nevelési évben végzett munka
értékelését, a vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési
keretek talhasznalasarol szolo jelentést.

Matraszele , 2024, januar 30.

L N RN T

Polgarmester

Nyilatkozat:



A munkakéri leirisban rogzitetteket magamra nézve kitelezonek tekintem, azokat

megértettem. Aldirasommal elismerem, hogy a munkakéri leiras egy példanyat
dtvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkiziket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakéromre eloirt feladatokat betartom.

Fdigazgato



Mitraszelei Gardonyi Géza Ovoda és
Mini Béolesode
F'3142 Matraszele Szabadsag ut
67.

@ (32) 340-180
e-mail: ggovim3142(@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus munkakori
leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: Vincze Virag

Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus/Foigazgato helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Foigazgato
Munkavégzés helye: 3142 Matraszele Szabadsag t 67.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kéznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideja
Besorolasi kategoéria: PED 1.

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaido: 24 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az ovodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgatd.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga: 0

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
Jogiszonyban all6 elézetes meghallgatisa utdn — a munkaltaté 6vodaban jalius 1-jét6l
augusztus 3 1-ig tarto idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kbznevelési toglalkoztatotti jogiszonyban
allo  legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelé idopontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagdgus feladatai:
- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és tejlesztése. a legjobb tudidsanak megfelelGen.
minden teriiletre kiterjedoen.




- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

- A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmuikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikédjon egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

- Kisgyermekneveld helyettesitése.

Alaptevékenysége:

- Az oOvoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

— Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkodlesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérol. Az  ismereteket sokoldaltan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valéd kényszerités).

— Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége. hogy fejlessze szakmai és
altalanos miuveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja
tel az 6nképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetoségeket.

— Az érvényben 1évé alapdokumentum el6irdsai, és ajanldsai szerint megtelelden
felkésziil a tervszerli nevelémunkdara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szitkséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlodési naploban feljegyzést készit.

— A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

— A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekr6l, kiséretrol.

— Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai ¢és egészségligyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.

— A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziiloi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen



fogadoodrat és nyilt napot tart. A sziloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyo nevelomunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

— (Csaladlatogatast végez, ha szitkséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok  ellatdsdban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd  kortilmények
megeldzéseében, feltarasaban, megsziintetésében.

— A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakozosség vezetdvel és a pedagogusokkal.

— Tamogatja az orvos, a védond. a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

— Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodeésérol a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

— Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlodési naplo stb.).

— Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni ditferencialt nevelése. a
gyermekkdzosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelomunka.

— Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

— Az ovodaban, olyan idopontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak. hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- A pedagogiai munkaval, az ovoda tigyvitelével és mitkodésével kapcesolatos — kitelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd Gtmutatasa szerint
VegzI.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

— Az o6voda mikodésével, a neveldtestillet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

— Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkdrébe utal.

Igazgatd helyettesi feladatai:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd helyettes munkakori leirdsat az
igazgato késziti el.




Az igazgaté tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési teladatokat.

A nevelési teriileten kozremikodik az igazgatd dltal megdllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelomunkat kozvetlentl segité alkalmazottak
munkajat.

Az igazoato helvettes felelos:

neveldomunkat  kozvetlenil  segitdé  alkalmazottak  iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkéjanak ellenérzésében valo részvételéért,

a sziil6i szervezet mitkddésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagogus és nevelomunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséert, elszamolasaért,

szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény muikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok
elokészitéseért,

a gyermekbalesctek megeldzéséért,

a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Az évodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi

részfeladatokat ellitni a vezeté itmutatisa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziiloi értekezlet, fogadd ora tartasa

Eléadds. beszdmolo, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyzdkonyvvezetés

Az ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése a heti 40 oras munkaidon feliil is

Palyazatirasban vald részvétel

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds

Munkak6zdsség vezetoi feladatok

Matraszele, 2024. januar 30.

--------- sscssssssssssssssssnsse

Foigazgato

A munkakori leirdast tudomisul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkimat jelen munkakori leirisnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

SsesesssansssNesesrassats s sseErRRRRTREET

Koznevelési foglalkoztatott alairdsa
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MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: Fekete Monika
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Foigazgatd/ Foigazgato helyettes

Munkavégzés helye: 3142 Matraszele Szabadsag ut 67.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besorolasi kategéria: PED 1.

Munkaidé: heti 40 éra

Kottt munkaidé: 32 6ra

Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagdgus helyettesiti.

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgatd.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo elézetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd ovodaban jalius 1-jétol
augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kioznevelési foglalkoztatotti jogiszony elséd
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo  legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagogus feladatai:
- Feladata a rabizott gyerckek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen.
minden teriiletre kiterjeden.




- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢s helyi nevelési

program alapjan végzi 6nalléan és felelosséggel.

- A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté modon egyiittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység

kialakitasa érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.
- Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelmeényeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmikodés normait.

- Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miksdjon egyiitt a jo munkahelyi

légkor megteremtésében.

Alaptevékenvysége:

Az o6voda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes blintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét. tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja
fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévé alapdokumentum el6irasai, €s ajanlasai szerint megtelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemlélteté eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri. értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejloédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé  vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrol, kiséretrol.

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek ¢s a sziil6k emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
dvoda sziiloi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban folyo neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérol.



Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremtkodik a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok  ellatdsdban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetdé  koriilmények
megelozésében, teltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdasa ¢rdekében kapesolatot tart az iskolai
munkakdzosség vezetovel és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védoénd. a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol. viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(felveteli és mulasztasi napld, csoportnaplé, fejlédési naplo stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas. a preventiv nevelémunka.
Koteles a balesetveszélyt elhdaritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak. hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak
a hazban [évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikidésével kapcsolatos — kitelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint
VEgzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltari felelsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
Az oOvoda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kortilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles meg6rizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.



Az 6vodira harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi

részfeladatokat ellitni a vezeté itmutatisa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziiloi értekezlet, fogado ora tartasa

Eldadés, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyzokonyvvezetés

Az d6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése a heti 40 oras munkaidon feliil is

Palyazatirasban val6 részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagveédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelos

Munkak6zosség vezetdi feladatok

Matraszele , 2024. januar 30.
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Foigazgato

A munkakori leirast tudomaisul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkimat jelen munkakéri leirisnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.
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Koznevelési foglalkoztatott alairasa



Mitraszelei Gardonyi Géza Ovoda és
Mini Bélcsdde
7113142 Matraszele Szabadsag ut
67.

@ (32)340-180
e-mail: ggovim3142@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité, dajka munkakori leirdsa

Koznevelési foglalkoztatott neve: Prokainé Kazinczi Beata ’
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Gardonyi Géza Ovoda és Mini

Bolesode foigazgatdja (tovabbiakban: igazgato)

Munkavégzés helye: 3142 Matraszele Szabadsag ut 67.
Munkakér megnevezése: dajka

Munkaidé: heti 40 6ra. 8:30-16:30-ig

Munkakdézi sziinet: 20 perc

Helyettesités: - tavolléte esetén pedagdgiai asszisztens helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria:

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo el6zetes meghallgatasa utdn — a munkéltatd dvodaban julius 1-jétél
augusztus 3 1-ig tarto idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo  legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelé iddpontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgato altal meghatdrozott munkarendben az
igazgatd iranyitdsa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok irdnyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikéacidos  és
beszédmintdjaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.



A tudomasra jutott pedagdgiai informadciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
¢rdeklodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a evermekesoportokban:

A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban,  oOltoztetésében, a  tisztadlkodasi teend6k  ellatasaban. Az
ovodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozrem(kodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egytitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremikodik,
az ovodapedagogus utmutatasait kdvetve,

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozoben.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat. a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az ovodaban, olyan idopontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze
vezet6jének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaid¢ alatt csak a hazban 1évo igazgato engedélyével hagyhatja el az ovodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotoi modon miikodjon egyiitt az dvodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az dvoda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az o6vodai tnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az dvodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagdgusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egvéb feladatai:

Elokésziti a tizdrait és uzsonnat és az ehhez kapcsolodé feladatokat

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitod takaritast a termekben, 6ltézékben, mosddkban.
A portalanitast mindennap elvégzi.



— A jatékeszkozoket tisztn tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

— A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

~ Az dvoda targyait ¢s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi  eléirasokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol —eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat,

— A munkatarsi ¢értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival. evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mososzer mennyiségét az igazgatoval.

— Munkakériilményeinek javitdsahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet,

— Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes széban, vagy irasban feladatkorébe utal.
— Bolesodei dajka helyettesitése.

Mitraszele, 2024, januar 30.
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Foigazgato

A munkakéri leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkimat jelen munkakéri leirisnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.
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Koznevelési foglalkoztatott alairasa






Midtraszelei Gardonyi Géza Ovoda és
Mini Bélcsdde
13142 Matraszele Szabadsag Gt
67.

& (32)340-180
e-mail: ggovim3142@@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: Kovacs Eszter ,
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: A Matraszelei Gardonyi Géza Ovoda

¢s Mini Bolesode foigazgatoja (tovabbiakban: igazgatd)
Munkavégzés helye: 3142 Matraszele Szabadsag ut 67.
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 o6ra (7.30 - 15.30 7.00 - 15.00)
Munkakézi sziinet: 20 perc

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban &llo el6zetes meghallgatasa utdan — a munkaéltato dvodaban julius 1-jétél
augusztus 31-ig tarto idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo  legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfelelé idépontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgatd irdnyitdsa €s ellenérzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozé
ovodapedagogusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacios  és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziildket tapintatosan az ovodapedagogusokhoz irdnyitsa.



A pedagdgiai asszisztens dltalanos feladatai a gvermekcsoportokban:

Gyermekfelligyelet a munkakori leirasban meghatarozottak szerint

Munkdja soran egyiittmiikddik az ovodapedagogussal a gyermek személyiségének
tejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban,

Egyezteti a pedagdgussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikddik a
pedagogussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az dltalanos jellegl
neveldmunkaban.

A pedagogiai asszisztens az oktatdasi tevékenysége keretében, egyeztet, az
ovodapedagogussal a napi feladatokrol elkésziti a szitkséges eszkozoket,
segédanyagokat.

Dekoraciot készit.

A csoportvezetd 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segitik a

gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasdban. Az
ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekesoportok €életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikdodik, az ételeket az
ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével, a dajka tavolléte alatt

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkizok elokészitésében kozremiikddik,
az 6vodapedagogus Utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az ovodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyijtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elott 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdajanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1évo igazgatd engedélyével hagyhatja el az ovodat.
Tevékenyen vegyen részt a minéségtejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotoi mdédon miikddjon egylitt az dvodapedagdgusokkal €s tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozz4 az dvoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az ovodai lnnepélyeken. hagyomanyokban aktivan kozremikodik., a szervezési
feladatokban a vezetd és az Ovodapedagogus tmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.



A pedagogiai asszisztens eovéb feladatai:

Fokozottan {igyel az elektromos berendezések hasznalatdra, kezelésére. A
berendezéseket Gigy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenck hozza.

Felel6sséggel hasznalja és Ovja az ovoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eloirasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelésséggel
tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
A gyermekek, a szilok, valamint a munkatiarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitaséra.

Az intézmény miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcesolatos hivatali titkot kételes megdrizni.
A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Matraszele , 2024. januar 30.
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Foigazgato

A munkakori leirast tudom:isul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezének tartom.
Munkimat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.
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Koznevelési foglalkoztatott alairasa



Madtraszelei Gardonyi Géza Ovoda és
Mini Bolesode
13142 Matraszele Szabadsag ut
67.

& (32)340-180
e-mail: ggovim3 142(@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
A kisgyermeknevel6 munkakoéri leirasa

Kozalkalmazott foglalkoztatott neve: Bodo Monika ’

A munkakaér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: A Matraszelei Gardonyi Géza Ovoda
és Mini Boleséde téigazgatoja (tovabbiakban: igazgato)

Munkavégzés helye: 3142 Matraszele Szabadsag 1t 67.

Munkakor megnevezése: Kisgyermeknevelo

Kozalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Besorolasi kategoria:

Munkaidoé: heti 40 ora (8.00 — 16.00 7.00 — 15.00)

Munkakézi sziinet: 20 perc

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga 2 gyermek utan: 4 nap

A munkakér célja:

A 0-3 éves kort gyerekek napkozbeni ellatdsa, testi és pszichés fejlodésének elGsegitése.
Egészségligyt és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyerek harmonikus
tejlodését. az aktivitas. a kreativitas és az onallosag alakulasat.

A munkakor betoltojének feladatai:

« Heti 1 6raban szakmai vezetdi feladatokat lat el, munkajaban figyelembe veszi a bolcsode
orvos utmutatasat.

*  Munkaidejét pontosan betartja. Munkaiddben csak a vezetd engedélyével lehet tavol a
bolesédétdl. Betegség vagy barmi nemi akaddlyozottsag esetén koteles 6 vagy a
hozzatartozoja a felettesét értesiteni a munka z6kkendmentes lebonyolitasa végett.

+ Betartja a szamara el6irt tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatot, szabdlyokat.

« Az altala hasznalt anyagokat és eszk6zOket az arra kijelolt helyen tarolja, ezek épségéért
erkolcesi és anyagi felelosséget vallal.

+  Munkajat a gyerekek érdekében a legjobb tudasa szerint végzi, tiirelmes, szeretetteljes
hangnemet hasznal.



A felsorolt teladatokon feliil minden olyan tevékenység (szakmai végzettséget
tekintve), amelyre feletteseitdl utasitast kap.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elosegitésére.
kovetésére és értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a
kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Gondoskodik az udvarias gyermekatvételrol, elbocsatasrol, a hozzatartozok megfeleld
tajekoztatasarol.

Szakszeruien, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Végzi a gyerekek beszoktatasat

Napirend és munkarend szerint dolgozik.

A gyerek sziikségleteinek megteleléen végzi a gondozasi feladatokat.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.

Jatékos tevékenységeket tervez és végez: Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés,
kommunikacié Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek Kornyezet, természet megismerése Egészséges
étkezési szokasok kialakitasa

Szobatisztasagra nevelés

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelelek legyenek.

Csoportjaban a munkajaval kapcsolatos dokumentaciokat napra készen, pontosan
vezetl. Munkdja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a
csoportban torténtekrol.

Allandé kapesolatot tart a sziildkkel, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapesolatos napi eseményekrol, csaladlatogatast végez.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha a gyermek megbetegszik, sziikség szerint értesiti a sziilot vagy az orvost. A sziild
érkezéséig ellatja a gyermeket (lazcsillapitas).

Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken, folyamatosan fejleszti
ismereteit. Munkdjat az elvarhato szekértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok és utasitasok szerint végezni.

Munkatarsaival egyiittmikddik, munkajat ugy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.

Koteles a munkaltato altal kijeldlt tanfolyamon, tovabbképzésen részt venni.

Koteles az intézményi szabalyozé dokumentumokban foglaltakat betartani és
betartatni. Munkatarsaival szakszerl etikai kommunikaciot tartani.

Munkahelyén rendet, tisztasagot tartani.

Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.

Kételessége a gyermekek folyamatos feliigyelete (nem hagyhatja 6ket feliigyelet
nélkiil) Kotelessége a munkafegyelem és a kzosségi egyiittmiikodés formainak
betartasa.

Uj munkamédszereket, dokumentacios formakat elsajatitani

Szakmai tudasanak allando ndvelésével, munkajaval, etikai, emberi magatartasaval
példat mutat munkatarsainak.

Kapcesolatot tart: « Bélesode orvossal « védonovel « kisegitd személyzettel.

Koteles gondoskodni a napi adatszolgaltatasrol (elektronikusan).

Amennyiben barmilyen problémat észlel, haladéktalanul értesiti az intézmény vezetot



¢s a fenntartot.

e Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, annak
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, informaciora, amely a munkavégzése
soran kerlilt tudomdasara. E kotelezettség a jogviszony megszinését kovetden is
hatarozatlan idoére fennmarad. E kotelezettség azonban nem terjed ki a nevelotestiilet
tanainak egymas kozotti, a gyermek fejlodésével dsszetliggd megbeszélésére.

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltdjére
nézve kotelezd, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa kovetkezményt
von maga utan.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgilati hatiridé:

A munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatilyba és visszavonasig érvényes. A
munkavallalo/kdzalkalmazott a munkakdri leiras alairasaval egyidejilleg tudomasul veszi,
hogy szervezeti egységénél torténd feladatvaltozas esetén jelen munkakéri leirast is feltl kell
vizsgalni.

Matraszele , 2024, januar 30.

R

Foigazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezonek tartom.
Munkimat jelen munkakori leirisnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Kozalkalmazotti foglalkoztatott alairisa



Midtraszelei Gdrdonyi Géza Ovoda és
Mini Bélesdde
Afi3142 Matraszele Szabadsag ut
67.

@ (32)340-180
e-mail: ggovim3142(@gmail.com

Kozalkalmazott foglalkoztatott neve: Kovacs Magdolna ,

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Matraszelei Gardonyi Géza Ovoda
¢s Mini Boleséde toigazgatoja (tovabbiakban: igazgato)

Munkavégzés helye: 3142 Matraszele Szabadsag Gt 67.

Munkakor megnevezése: kisgyermeknevelo

Kozalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideju

Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 ora (8.00 — 16.00 7.00 — 15.00)

Munkakézi sziinet: 20 perc

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga 2 gyermek utan: 4 nap

A Dbolesédel nevelé, gondozé munkat segitd feladatok ellatasa, tovabba a bolesode
helyiségeinek tisztantartasa, rendezett munkahelyi kornyezet biztositasa.

A munkakor betoltéjének feladatai:

e A dolgozé a munkakore ellatdsa soran elvégzendo feladatokat részben 6nallo
munkaval latja el, de feladatai ellatdsa soran koteles figyelembe venni az
intézményvezetd illetve bolesdde szakmai vezet6jének utasitasait és a
kisgyermeknevel( iranymutatasait is.

e A takaritasi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje
erre lehetdséget biztosit.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

e Munkakorének ellatdsa soran koteles szem elott tartani a  gyermekek
biztonsaganak, testi és lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

e [cladata, hogy a munkateriiletén jelentkezo, kvetkezokben felsorolt
munkafolyamatokat az alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolddva lassa el. Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok: -
Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddoan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat a bélcséde szakmai vezetd
utasitasat figyelembe véve kiilon utasitasa nélkiil latja el. - A rendezvényeket
kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasdban.
Rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra valo
kimenetelnél és bejovetelnél, segiti a kisgyermeknevelok munkajat, részt vesz az
altaluk kezdeményezett tevékenységek megvalositasaban.

e Fellgyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban



e a kisgyermeknevel6k hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek
esetén szobai felligyeletet biztosit,

e a gyermekek ébredés utani fiirdészobai gondozasa esetén feliigyeletet biztosit a
szobaban, kozben a gyermekek dgynemiiit rakja dssze és teszi a helyére

e kikesziti, illetve elrakja az udvari jatékokat, miutan az utolsé gyermek is kiért az

udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban el6] maradt jatékokat és kiszelldztet,

elokésziti az edényeket és az ételeket.

tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megtelelGen a helyére teszi,

agynemiit huz és lehuz,

elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.

sziikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve a bélesode altal

szervezett csaladi programokon

o koteles eldre jelezni az intézmény vezetéjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

o felelos a szamara kiadott eszkdzokért. valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon
biztonsagara tigyeljen.

e Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok: kételes a bilesodei jelenléti ivet napi
munkavégzese soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni.

e A bolesddei dajka tovabbi feladatai:

e a munkdja sordn tudomasara jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten
kezeli, koteles a titoktartas szabalyait betartani,

e részt veszt a bolcséde szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érintd
megbeszéléseken és hazi tovabbképzéseken,

e részt vesz a bolesodei programok elokészitésében és lebonyolitasaban.

e koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bélcs6de zavartalan
mitkddése érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil,
amelyeket a jogszabdlyok eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a
munkaltator jogkdr gyakorloja, illetve a bolesode vezetdje megbizza,

e koteles betartani munkavégzése soran a t{iz- és balesetvédelmi
szabalyokat, a csoportba kiadott targyakért leltari felelosséggel
tartozik.

Amennyiben barmilyen problémat észlel, haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t és a
fenntartot.

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, annak
csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre, informéciora, amely a munkavégzése soran
keriilt tudomasara. E kotelezettség a jogviszony megsziinését kdvetden is hatarozatlan
idore fennmarad. E kotelezettség azonban nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozotti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésére.

Mitraszele , 2024. januar 30.

Féigazgato



A munkakori leirdst tudomisul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezének tartom.
Munkimat jelen munkakéri leirisnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

sesessssssnssssnns "ssesssssssrencnne

Kozalkalmazotti foglalkoztatott alairasa






3. szam fiiggeléke

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

................................................................................. (név, sziil.hely, 1do)
a Matraszelei Gardonyi Géza Ovoda és Mini Boleséde kdznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyu munkakdrben foglalkoztatott dvodapedagogusa, biintetdjogi feleldésségem
tudatdban kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében meghatarozott tartos
helyettesitést a munkakéromre meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidoén feliil tovabbi kozvetlen foglalkozas megtartasat az Ovodaba jard
gyermekek zavartalan ellatasanak érdekében a 2023/2024. nevelési év végéig irasbeli

nyilatkozatom alapjan vallalom.

Mitraszele, 2024.......... ho.......... nap

munkavallalo

82. § [Tobblettanitas]

(6) Ha a feladatellatds mds munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhatod meg, tartds helyettesités keretében a pedagogus
munkakdrére meghatarozott neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidon felil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozas,
szakszolgélati kdzvetlen foglalkozds megtartasara csak az érintett pedagdgus és a munkaltatd irasba foglalt, legfeljebb az
adott nevelési év vagy a tanitasi év végeig szolo megallapodasa alapjan keriilhet sor.



4. sz. fiiggelék

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara

Tisztelt Féigazgato Asszony!
Allioott ..oucmnssmmiemprinmmmasimtmo s s (SZULEtESI NEV: ..ttt ey
szliletési hely, 1d6 ..ocovvveviirieriece, e S ANYJA NEVE! tuiiieiserteieieene s ieraiteie e neaeinens)

. szam alatti lakos, mint a

saremsscenssy UM TUONO vorumems s s G S B sk s bmsponemedl
sziiloje/mas térvényes képviseldje/gondviselbje (a megfeleld aldhiizands) kérem, hogy 1-es tipusu

diabétesszel é16 gyermekem ovodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (la) és az

Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20.... ...........veveene -t6l a kérelmemhez
L 1161 L VIS egészségligyl intézmény altal kiadott és az abban

megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem szaméra az eldirt specidlis ellatasrol gondoskodni
sziveskedjen.

DAUITL: oo eiereeeeeeaaaeaas

szUlo (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tan egyiittes

jelenlétében.
Tanu 1. aldirasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:



5. szamu fiiggelék
MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara évodiban

AIBIIONE 0 s oo mastuxasmmmss mison msomissivascs s om s sasenns az intézmeny
foigazgatoja............ (név) munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyiitt kezelve)
MEEbIZOM .o, (nev) ovodapedagogust, dajkat,

pedagogiai  asszisztenst az Nkt. 62. § (Ib) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szaml orvosi eloirds alapjan, a sziilovel, (vagy
torvényes képviselovel). a  megadott kapcsolattartasi modon  egyeztetett,
................................................................................ nevl kisgyermek szamara

a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idokozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:
Ph

foigazgato

NYILATKOZAT

ATUITO e (név) ovodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerii teljesitéséhez. az I-es
tipusti diabétesszel é16 gyermekek és csaladjaik életkériilményeinek tovabbi javitdasdarol szolé
1144/2021. (1ll. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem. melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermekek ovoddkban, mini bélesddében torténd tdmogatasat

biztositani tudom és vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens



6. szamu fiiggelék

Tajékoztaté az dvodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel
soran megvalosulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési 1d6. telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozd adat, a
mobiltelefonok IMEI szama (Nemzetkozi Mobileszkoz Azonositd) a szamitogép IPcime,
a gyermekekrol késziilt fénykép, videofelvétel, a kiilonbozo oldalakon hasznalt jelszavak,
a bankkartya PINkodja. GPS koordinatak (amibol lehet kévetkeztetni, hogy rendszerint ki
¢s mikor indul el otthonrdl, hova jar ovodaba, mikor és merre megy Ovoda utan) stb.
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositasara, azaz ezek az
informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kéthetd adatok. Példaul a név.
sziiletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozd informaciok személyes adatoknak
mindstilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség.
politikai vélemény, valldsos vagy mas vilagnézeti meggyodzodés, szexualis élet vagy
egeszsegi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot
kozvetit a személyrol, a szokisokroél, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezel6je a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelové vilhat, ha
masok személyes adatait r0gziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezelo felel a nila lévo személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal soktéleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil

peéldaul, ha:

e hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik toliink. hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlardl pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken létrehozott profiljainkhoz stb.

e kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat

e az internetre feltdltik a masrol készilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
chhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megelozni a személyes adatok jogellenes felhaszniliasat?

e (Csak tudatosan hasznaljuk az online kérnyezetet, senki ne tegyen kozzé magarél
olyan fényképet vagy videdt, amit barki elott szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas latna!

e Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajarulasa nélkiil!

e A kiilonb6z6 internetes oldalakon lehetbleg csak azokat az adatokat adjuk meg.
amelyek indokoltak az oldal hasznélatdhoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat,
de a fénykepekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha til sok
adatot kérnek toltink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!



o Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,
amibol megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakir6l fényképet, hangtfelvételt, videdfelvételt készitiink, Osszegytjtjik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeltiink, igy adatkezelévé valunk. Ha mindezt kizarélag magunknak, személyes
hasznilatunkra végezziik, akkor arra kell kilondsen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi eléirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltdltve annak lehetévé
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepldé osszes érintett
beleegyezésével, hozzdjarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a
szlil6 adja meg a hozzajarulast!

e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzdjarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink ¢és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak,
hogyan kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
tortenik akkor, ha megszegjiik a szabdlyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy Un. sérelem dijat kévetelhetnek téliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald
visszaélés sulyosabb formadival és ezeket biincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozd eldirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol. valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél) és az Info torvény. (2011. évi CXIL
torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
merlegelés utan akar tébb millié forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

e Ha azt tapasztaljuk. hogy sajat magunkrél, gyermekekrél vagy pedagdgusokrol
valaki a hozzdjarulasunk, vagy a pedagogus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat. mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az dvodanak, vagy
kérjlink segitséget a csoportvezetd dvodapedagogustol!



e Az internetes oldalak lizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltdltésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,

Tajékoztaté az 6vodan Kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel soran
megvalosulo adatkezelésrol

Az oOvodan kiviili, digitalis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltér6é adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az dévodaban érvényesiilé altalanos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
tigyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajekoztatas is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és a munkaviszonnyal 0Osszefiiggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.), a 2023. évi LIL torvény (PGétv) a pedagogusok 0j életpalyajardl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezo eloirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szamos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az ovodan kiviili, digitalis munkarendben megvalosulé nevelés-oktatas soran a személyes
adatok kezelését az elobb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszerlien
lehetdvé az dvoda, mint kéznevelési intézmény (adatkezeld)szamara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatds keretében végzett feladatok végrehajtasahoz szikséges. A pedagogusok az oktatdsi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes és kitelezo alapfoki jog biztositasa
e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
e a digitdlis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét
ellenorzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében ¢€s azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért az dvodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatds soran keletkezett, a gyermekekrol késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés
megtorténte utan, de legkésobb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithato
maodon tordlni koteles.



Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az dévoda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindésiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell kertilni a gyermekek sziiloi feliigyeletet gvakorlo személy) altal
megkiildott/feltsltstt videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagdgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kételezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapesolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetoségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatdas megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol masolat
kiadasa is az érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskorti gyermek esetén, a sziildi feliigyeletet gyakorlo személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat,

Az adatkezel6, az érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) altal benydjtott, az
6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott
legrévidebb idé alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus Gton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyvakorld személy) a koznevelési
intézményhez. mint adatkezelohdz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy az
ovodan kivili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi felligyeletet gyakorld személy) a kéznevelési
intézményhez, mint adatkezelohdz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrol, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen jogszabély alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovédbbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valo joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapesolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal Gsszefliggésben nem
megtelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.



A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a
szemelyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik. amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhet. hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapesolatos jogai, az adatkezeld

a gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi

kovetelményeket, akkor

* azintézmeny foigazgatdjahoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

= lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié szabadsag Hatdsag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu: ugyfelszolgalat(@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba

* lehetoség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

Datum: Matraszele, 2024. marcius 2







