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A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplo a dokumentumok nyilva-
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2011.éviCXCt °r v®ny a nemzeti k°znevel ®sr RI
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
A 2011. ®vi CCIX. t°rv®ny a csal 8dok v®de

2012. ®vi Il . t°rv®ny a Munka T°rv®nyk®°nyv
2012. ®vi 11 . t°rv®ny a szab8lys®rt®sekrR
nyilv8ntart8si rendszerr RI

2011. évi CXIl. térvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

A Polgs8ri T°rv®nyk°nyvrRI sz-1.- 2013. O®vi
2023. ®vi LIIlT. t°rv®ny a pedag:-gusok ¥ ®I
18/ 2024. (1'V.) BM rendel et a pedag-gusok t
401/ 2023. (VI 1| .apedd@ogisokiké&etpalydjardl sza@D23| éwit

LII. térvény végrehajtasarol

2007. ®vi CLII1 . t°o°rv@tyldgykes el eegyedn syRigleat
451/ 2016. (XI'l. 19.) Korm. rendelet az ele

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabdlyairdl
1997. ®vi XXXI. t°rv®&ny a gyermekek v®del

1993. ®vi XClIlIlI. t°rv®ny a munkav®del emr R
1995. évi LXVI. térvény a kézokiratokrodl, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
ve®del m®r RI

Az egyenl R b8n8sm-dr -1 ®s az es®l yegyenl R
torvény

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkak?©®ri
orvosi Vvizsg8latsg8r:-1 ®s v® em®nyez®s®r RI
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szé6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

2007. ®vi CLIIlI . Tv. egyes vagyonnyil atkoz
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet nemzet.i k°znevel ®sr R
végrehajtasarol

132/ 2000. (VII. 14.) Korm. rendel et a k°©°z
370/ 2011. (XI1.31.) Kor m. rendel et a k°Ilt

®s bel sR el l enRrz®s®r RI (Ber .)

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamugyi eljarasrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
8l tal 8nos k°vetel m®nyeirRI

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelésik t at 8§ s i i nt ®zm®nyek
kdznevelési intézmeények névhasznalatarol (R.)
15/ 2013. (1rr.26.) EMMI rendel et a pedag-g
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48/2012. (XI.12.) EMMI rendeleta pedagégiaszakmai szolgéltatasokrol, a

pedagégias z a k ma i szol g8l tat8sokat e kstaBmai i nt G
szolg8ltat8sokban val- k°zremTk°d®s felt®
15/2013. (I'l.26.) EMMI rendel et a pedag-g
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

v®l em®nyez®s®r RI sz-I| - 33/1998. (VI. 24.)
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

46/ 2001. ( X1 1. 27.) BM rendel et a szabad

sz-|l - el R2r8saira

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés egyes szabalyairol

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

1996. ®vi XX. t°rv®ny a szem®l yazonos?t -
azonositd kédok hasznélatéarol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyer mekv®del mi i nt ®zm®nyek, valamint szem
felt®teleirRI

2008. ®vi XdVyéaztdas8givengkl 8mt ev®kenys®g
korl|l 8tair-|

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
termPszetes szem®lyeknek a szem®Il yes adat
és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivl
helyezése RI (8l t al 8nos adatv®del mi rendel et
15/2019. (XIl. 7.) PMrendels kor m8nyzat i funkci -k ®s 8§l
oszt8lyoz8si rendj ®r RI

Az eg®szs®g¢gyrRI sz-1 - 1997. O®vi CLI V. t
Az Oktatasi Hivatalrél sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas
eg®szs®g¢egyi el R2r 8sokr - |

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tamogatasarol

2023. évi CIII. térvény a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairdl

301/2016. (I X. 30.) Korm. rendelet a k°z®
p2that- k°lts®gt®r2t®s m®rt ®k®r RI

4/2012. (I. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirk6zlési szolgéaltatok adatvédelmi és
titoktartasi kotelezettségeit

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairél (vég-
rehajtasi rendelet)

2023. ®vi Cl . t°rv®ny a nemzet. adatvagyc
szolgéltatasokrol (Nahtv)

3/2018. (Il. 21.) BM rendelet kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverekkel szemben t8masztott k°veteln
BM/2468 5/2017. szamu kozlemeény/hatarozata kozfeladatot ellatdé szerveknél alkal-
mazhat- iIiratkezel ®si szoftverek megfelelR

letes szabalyairdl sz6lo 43/2013. (1l. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c

b BM/2468 5/2017. szamu kdzlemeény/hatarozata kozfeladatot ellaté szerveknél alkal-
mazhat- iratkezel ®si szoftverek megfelelR
letes szabalyairdl sz6l6 43/2013. (1l. 19.) Korm. rendelet 9. 8§ (2) bekezdése alapjan

b 6/2025. (ll. 25.) BM rendelet a gyermekek taboroztatasanak kozegészsegugyi feltétele-

i r RI

L 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolé

b 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendeletalamint egyes kdznevelési targyu kormanyrende-
letek médositasarol

L 2023. ®vi XXV. t°rv®ny a panaszokr -1, a Kk
®l ®sek bejelent®s®vel °sszef¢iggR szab8lyo
L 2/ 2004. (1. 15.) FMM rendel et a koll ekt 2\
s8nak r®szletes szab8lyair-|I (kollekt?2v s
b 2015. évi CCXXIL. térvényaz elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyair6t

b 2017. évi CC. torvéngz elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos sza-
balyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény modositasarol

L 506/2020. (XI. 17.) Kor m. Rendel et az Or sz
25.) Korm. Rendelet az Orsz8gos K-rhs8zi FF

b 357/2009. (XIl. 30.) Korm. rendelet az Gizemi tangakasztasokkal kapcsolatos egyes
k ®r d®s ekr RI

b Az intézmény hatélyos Alapité Okirata

L Nevel Rtestg¢l eti hat8rozatok

L Buda®°rs V8ros ¥ n k destileBének zhatérozatdi®agz vintézreéhyR
mTk°e d®s®vel kapcsol atban

b Igazgatéi utasitasok

Az -voda mTk°d®si ®s szakmai tev®kenys®g®t
Hivatal): 3
L Asajatomevel ®si 1 g®ny T gyermekek nevel ®s ®nek i

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

b A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai reléssanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyelvek _nemzetisegi_oktat
ashoz
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7.2. A gyermekbal esetek megel Rz®se 111
7.3. Gyermekbal esetek eset®n el | §t anll3
7.4. A nevel Rmunka biztons8gos felt1ll5
7.4. 1. Nevel ®si i dRben szervezett
szab8lyokéééééééééécééééeééééeéeééee 115
742A sz ¢l Ri i g®nyek al apj8n szervez
r®szv®tel szab§lyaiééééééééecccee 116
743Az -vodai al kal mazottak munkav®g 116
7.5. ¢€v:- Vv®IAR el R2r8sok, amelyeket 116
val - benntart-zkod§s sor§nééééééé123
8. Az int®zm®nyben folytathat- - 71 ekl
9. Rendk?v¢li esem®ny, bombariad:- el24

10. Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok 4polasaval
kapcsol atos feladatokééééééééééeée 12/
11. Nyilatkozat t°megt8j ®koztat - sz129
12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendel kez®sekééééééébcééébbdééeséée 130

13. A jutalmaz8sra vonatkoz- szab§l 133
14. Lobog:-z8s szab8lyai éeéeééeeéeeéeeéel’d
15. A fakultat?2v hit ®s vall 8soktat 13
16. Hi vatali titok megRrz®seééeeeeecel3ddb
17. Vagyonnyilatkozat t®teli k°tel el3
18. A telefonhaszn8l at el j 8r8srendj 137
19. A helyis®gek haszn8lati rendjeél3
20. A berendez®sek haszns8l at rendj 138
21. Az wudvar haszn8l at8nak rendj eéél13
22. A f®nym8sol 8s szab8lyai eééeeéeéellx
23. A sz8m2t. -g®p haszn8l at8nak szab139
24. Az -voda | ®t es?2t m®nyeinek b®r bel39
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25. Az i nt ®zm®ny felel Rss®ge a do

t§rgyakban, ®rt®kekben keletkezett 140
26. A k°z®rdekT adatok megi smer ®s ®r 140
27. Az elektronikus ¥ton el R8I12tot 14

28. Az iratkezel ®s szervezet. rendj e 148
Z8r - rendel kez®sekéééeeeeeéeéééeeeclr2
Mellékletek
Flggelék
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Bevezetés

A szervezeti ®s mTk°d®si szab8lyzat tarte
A szervezeti ®s mTk°od®si szab§lyzat (a tov§l
szervezeti fel®p2t®s®t, mTk°d®s®nek belsR r

vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabaiyoao
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
mTked®s®t, kapcsol at i rendszer ®t tartal mazza
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szTk2theti azt, kiv®ve, ha mag
Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ elvalaszthatatlan részét képezik, azok modositasa csak az
SZMSZ modositaséra iranyado6 szabalyok szerint torténhet.

Az SZMSZ célja

A SZMSZ céljia, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiuljenek az intézményben.

Az int®zm®ny jogszerT mTk°d®s®t szab§l yoz

L Pedagdgiai program
L Szervezeti ®s mTk°d®si szab8lyzat
b Hazirend

Az SZMSZ érvényessége és hatalya

A szervezet.i ®s mTk°d®si szab8lyzat betart 8¢
81l | - gyer mek ®r e ®s al kal mazott | Sbem foglalt®z v e k
rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terliktdédjaka
helyiségeit, létesitményeit, anélkil, hogy az ovodaval jogviszonyt alakitananseekiélyi

hataly).

A SZMSZ el R2r 8sai ®r v®nyesek az i Nt ®z m®ny
I nt ®zm®&ny 81t al k¢l sR helysz?2nen szerwmezett

intézmeény képviselete szerinti alkalma(terileti hataly).

A szervezeti ®s mTk°d®si (sd&Rb&Il.yzatatBdty§roza
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Az SZMSZ érvényességéhez a fenntartd jovahagyasa sziikséges.

Az SZMSZ a fenntarté altal hozott jovahagy6 hatérozat kozlésének napjan lép hatalyba és

hat 8rozatlan i dREezebvi egyav dRO=imMP2hst08.3l).y 8§t v
szamorjovahagyott SZMSZ.

Felllvizsgalata ®v enk ®nt , il l etve j 0gsz @b 8ZMSZ8 | t oz §
modositasara az SZMSZ megalkotasara vonatkozé szabalyok vonatkoznak.
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|. RESZ
Az Alapité Okiratban foglaltak részletezése €s egyéla szerv koltségvetési szervként
val - mTk?©°d®ssedbftyozadsola k a d -

Az int®zm®ny jellemzRit, 2gy jog&Pt8kiBeg®ERN
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és az ott
ellatott alap és ahhoz kapcsoldédd feladatokat, gazdalkoddgkdrét és a feladatellatast

szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokalazto okirat és mas
fenntart-i, tov8bb8&8 mTk°dtetRi dokument umok

1. A koltségvetési szervneveBu d a ® r s i CsicsergR ¢voda
A koltségvetésiszert degen nyel vT megn ekinderg@terePiepn@imet ny e

A koltségvetési szerv székhely@040 Budaodrs, Clementis Laszl6 u. 3.

2. A koltségvetési szerv tagévodajaBu d a® r s i CsicsergR ¢voda R-z
Tagovoda cime:2040 Budadrs, R6zsa utca 17.

3. A koltségvetési szenalapitdsanak datuma:1972.

4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
4.1. megnevezés@®udadrs Varos Onkormanyzata

4.2. székhelye2040 Budatrs, Szabadsag ut 134.

5. A koltségvetésiszery ogel Rd k° | tes®gvet ®si szerv

5.1. megnevezés€ si cser gR ¢voda
5.2. székhelye2040 Budaors, Clementis Laszlo utca 3.

6. A koltségvetési szeriranyitd szervének
6.1. megnevezés®udadrs Varo¥ nk or m8ny z at Stestdléte K®pvi sel R

6.2. székhelye2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

7. A koltségvetési szerv kozfeladatavlagyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXI X. torv®ny 13. A (1) bekezd®s 6. pont|j
2011. évi CXC. torvény 1.-8ban foglaltak alapjan a gyermekek nevelkstasaval
°sszef¢ggR feladatok el |l 8t 8§sa.

8A k°|l ts®gvet®si szerv fR tev®kenys®g®nek 8§I

Szakagazat szama Szakagazat megnevezeése
1 | 851020 Ovodai nevelés
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9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyer mekek -vodali nevel ®s e, gondoz8sa, n®me t
életmddra valo felkészitése haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig.
Az -voda felvehetd.i azt a gyermeket is, aki a

belll betdlti, feltéve, hogy minden, a teleptilésen, a felvételi kdrzetében talalhato, a telepilésen
lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rend&lkezh 8§ r o m®v es ®s ann
gyermek -vodai felv®teld k®r el me teljes2thet

10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése

Szak&gazat rend szama Szak&gazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

. . . Kormanyzati funkcio megnevezése
Kormanyzati funkcioszam

Ovodai nevelés

szakmai feladatai A gyermek haroméves koratdl a tankotelezett
kezdet ®i g tart -, a t
foglalkozdsokat és a gyermek napkdzbeni ellatas
°sszef¢ggR feladatokat

nevel ®s i tev®kenys®gg
ellatasa.
Fel adat mut at - : -vodali

gyermekek létszama targyév oktébgr ®n  ( f
2011. ®vi CXC t°rvenys§
(1)
Jogszabaly:
b 2011. ®vi CXC t°rv®ny
b 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovoc
nevelés orszagos alapprogramjarol

b 20/2012.(VI. 31.) EMMI rendelet a nevelési
oktat 8si i nt ®zm®nyek
kdznevelési intézmények névhasznélatérol

L A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemz
k°znevel ®sr RI sz- | - t

b Pedagdgiai Program
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezese

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkci6 megnevezése

091120 Saj §tos
gyermekek ovodai nevelésének
ellatasanak szakmai feladatai

Saj8§tos nevel ®si ig®nyT
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevel
i g®ny T gyermekek -vodai
kiadasar6l A 2011 évi CXC torvény a nemze
k°znevddrvérs/r4R§ 25. pontjanak értelmezé
alapjagnrs aj 8t os nevel ®si i g®
b8n8sm-dot ig®nyl R gyer
szak®rtRi v®l em®nye al a
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékos
egy¢é¢ttes el Rf or dul §s &os,

autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszic

fejl Rd®s i zavarral -(vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd.

Székhely: a szak®rt Ri ®s r
szakv®l em®nye al apj 8n e
(latas, hallassérilt, beszédfogyatékos) gyerme
integralt nevelését.

Telephely: a szak®rt Ri ®s r
szakv®l em®nye al apj 8n e

(latds, hallassérilt, beszédfogyatékos, mozgassé
auti zmus spektrum zava
integralt nevelését

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelé
ellatas szakmai feladatai

Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellat

Jogszabaly:32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikg

kisebbség 6vodai nevelésének iranyelvei

A kisebbségi 6voda a tevékenységi forméakat az Ov|

Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint alakitja |

tartalmakhoz felhasznalja a kisebbségi nyelvi, iroda|

zenei, szellemi és targyi kultura értékeit.

A kisebbségi ovodai nevelés forméja:

Ki sebbs®gi nevel ®st f ol
A nemzeti s®qgi nevel ®st
mindkét nyelv (a kisebbség nyelve és a magy
nyelv) fejlesztését szolgalja. Az Ovodai élé¢
tevékenységi formaiban a két nyelv hasznélg
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ervényesiul. A két nyelv hasznalatanak aranyat
pedagdgiai programban az Ovodai élet kezdeté
gyermekcsoport nyelvismerete hatarozza meg.
hangs%% y a kisebbs®gi I

Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos neyv

091140 Ovodai nevelés, ellatasi g®ny T gyermekek -voda
mTkeodt et ®si f el ad|nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) kdznevg
t°rv®ny szerinti mTkodt

Az Ovodai ellatottak és a kdznevelési intézmény
ell 8tottak r ®s z ®r e bi z
feladatok ellatasa.

096015Gyermekétkeztetés kdzneveléq
intézményben

A koznevelési intézményben a pedagogusok és
munkavsgllal -k r®sz®re b
feladatok ellatasa.

096025  Munkahelyi étkeztetés
k6znevelési intézményben

Az Onkorméanyzati vagyonnal val6 gazdalkodag

013350 Az 6nkormanyzati vagyonna kapcsolatos feladatok

val6é gazdalkodas

11. A k°lts®gvet ®si S z er v Budaodts &/ar® Kkézigazdatgse , mT
teruilete a 34/2023. (1. 22.) OKT hatarozatban foglaltak szerint.

12A k°l ts®gvet®si szerv v8llalkoz8si tev®ken)
A vs8llalkoz§8si tev®kenys®gbRI sz8r maz- bev
kol ts®gvet ®s m- dos 2t o-ttA villalkozh$dl szarmdzdbevétglinay z at §
intézmény az Alapitd Okiratban meghatarozott alaptevékenysége ellatasahoz koteles
felhasznalni.

13.A koltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje

A nemzet.i k°znevel ®srRI sz-1 - 2011. ®vi CXC.
éltpalyajarél sz6lo 2023. évi LI. torvény és a végrehajtasara kiadott 401/2023. (VII1.30.)
Korm8nyrendel et szab8l yoz8s 8nakaBuda@gdiemet!l Ren,
Nemzetis®qgi ¥nkorm8nyzat egyet ®rt ®s ®nek besz
®vr e sz | - i gazgat - i megb?2z8st B uteshilete s V8r
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja (megbizott igaz@a vonja vissza (felmentés

igazgatdi megbizasa alol). Az egyéb munkaltatoi jogokat Budadrs Varos Onkormanyzatanak
Polgarmestere gyakorolja.
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14. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. Kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony
1.1. | pedagogus 2023. ®vi LIlT. t°

®l et ps8lys8j8r I
2011. évi CXC Nkt.
1.2. | Ovodaban a nevelést kozvetleni2 023 . ®vi §25lpona}if

seg2tR munkak®©r alpontjaban meghatarozott munkak
bet°l tR szem®l vy,
1.2.1.| dajka 38 25. pont a)
1.2.2.| pedagogiai asszisztens 38 25. pontc)
1.2.3.| évodatitkar 38§ 25. pont g)
2. Kdznevelési dolgozéi munkaviszony |2 02 3. ®vi §15lpontt ©
a kdznevelési foglalkoztatot

jogviszony hatalya ala nem tartoz
ovodaban a nevelést kdzvetlendl n

seg?tR munkak®°rb
munkavsgl |l al - ®s
munkakorben foglalkoztato
munkavallalé

2.1. | karbantarté 3. melléklet a 401/2023. (VII

2.2. | takarité 30.) Korm. rendelethez B

23. |lkonyhai ki seg?2tR

2.4. | portas

15. A k°lts®gvet ®si szer v:Lé&dad & oldal zzerinti vadrag| ®p 2 t
alapjan

A koltségvetési szerv fenntartjanak
15.1. megnevezés&udaors Varos Onkormanyzata
15.2. székhelye2040 Budaérs, Szabadsag ut 134.

16. A kdltségvetési szerv
16.1. tipusa:0voda

16.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezéserodai nevelés

16. 3. gazd8l kod8s 8val a?istezméy qz@lpmRhaziadagio s 2 t
torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (12.31) kormanyrendelet (tovabbiakban:
AVR.) rendelkezései alapjan a 7.8 (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott, ezen felil
a mTkedtet®shez, a vagyon nihasemnstozdas§hoz,
kezfeladat ai el |l 8t 8s8hoz sz¢iks®ges egy®b
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szerv. Az AVR. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budaodrsi Polgarmesteri Hivatal (2040
Budadrs, Szabadsag Ut 134.) latja el.

17. A koltségvetési szerv tagintézménye
17.1. megnevezées® uda®°r si CsicsergR ¢voda R:-zsa Ut
17.2. cime:2040 Budadrs, ROzsa utca 17.

18. A feladatell 8t 8si hel yenk®nt felvehetR
intézmeény

18..1.székhelyéni 4 5 f R

18.2.tagintézményében:1 75 f R

19. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti rendelkezés az ingatlan
helyrajz | hasznos joga vagy a vagyon funkcidja,
i szdma | alapterulete | hasznalati joga célja
(m2)
1.|2040 Budaors| 3302 3549 Az intézmény| kbznevelés
Clementis Laszlo6 u haszn8l at 8§ b {intézmény
3. onkorméanyzati vagyont a
Alapito Okirat 4.
pontjaban leirt

tevékenységek keretébg
onalléan hasznalja, a

b2zott vagy
mindenkor érvénye
gazdalkodasi  szabalyd
szerint kezeli és gyarapit;
2. | 2040 Budaors| 2682 7980 Az intézmény| kéznevelés
Ro6zsa utca 17. haszn8l at 8§ b {intézmény
onkormanyzati vagyont g
Alapit6 Okirat 4,
pontjdban leirt
tevékenységek keretébg
onallban hasznalja, a

b2zott vagy
mindenkor ervenye
gazdalkodasi  szabalyg
szerint kezeli és gyarapitj
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20. A k°l ts®gvet®s tervez®s®vel ®s v®grehajt

A koltségvetési szeraz iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntart 8si, mTk°d®s i k°l ts®geket az ®vent
elemi koéltségvetésben kell meghatarozni.

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Budadrsi Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Iroda Intézgérnyalkodasi

Oszt 8l ya, val ami nt az -voda k°z°tt megl ®v R
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

20. 1. EIRir8nyzatok feletti rendel kez®si jog

Az int®zm®ny °ngll-an mTk°dR az el Rirg8nyzato
teljes jogkoer T Péntlgysg&rdasagit feladatait Budadrsv Varos
Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala latja el.A Hivatal és az Intézmény a fenntart6 altal
megadott szempontok szerint elkészitik az intézmény koltségvetési tervezetét.

A k°lts®gvet®s tervez®s i dRszak8ban meg kel

b az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felljitasi) sziikségletet
b mTked®shez sz¢iks®ges dologi kiad§8sokat

L a feladatell 8t 8s kapcs8n felmer¢l R szem®l
jarulék kiadasokat
L a feladatell 8t 8ssal kapcsol atban a szerve

Az 6voda igazgatdja és helyettese, valamint a tagéigadaatd kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolasi joggal rendelkeznek. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

20.2. A k°telezetts®gvsgllalg8sok c®lszer Ts®g®

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
il 1l eszkedni e kel l a s z er vielhasznalas étdmied/lzet A a | eb
k°telezetts®gvs8llalg§s el Rtt a k°telezetts®gyvV
L adottjogcimenvale t er vezve az el Rir8nyzat
L a k°telezetts®gvsg8llal &8s dokumentum8ban a
°ssze egyezd =zt dldRlitieRaag ntantervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
ketelezetts®gvsgllal 8sok c¢csak az ellenjegyzR
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dokument umai : szer zRd®s ek, meg8l |l apod8sok,
rendelvény, kinevezési, alkalmazési okiratok, helyettesités, jutalom elrendelése, birdsagi,
8l |l amigazgat 8si, valamint szab8lys®rt®si jog

20.3. Az éves koltségvetes tervezése

A Budadrsi Polgarmesteri Hivatal meghatalmazasaval és a Pénzigyi Iroda Intézményi
gazd§8l kod§&si Oszt§&llyal wval- egy¢ttmTkod®s
meghatarozza:

b személyi juttatasokat

b munkaad-t terhel R j8rul ®kokat
Lt dologi jellegT kiad8sokat
b az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat
L az ellatottak juttatdsait
t felhalmozasi kiadasokat
b MTk°d®si bev®teleket
L altalanos forgalmi add bevételt
L tamogatas éves dsszegét
L azintézmény létszadmkeretét
A fenti el Ri r8nyzatok kialak?2t8s8hoz az Hiv

Ovoda adatot szolgaltat a Pénzlgyi Iroda Intézm§aydalkodasi Osztaly részére.

20.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény igazgatoja:
b Figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit.
b A Hivatal altal folyésitott ellatasok étkezési dij és kedvezményieknegallapitasat és

a sz¢ks®ges iratok megl ®t ®t el |l enRr zi

L Figyel emmel k2s®ri a felhal moz§gsi ki ad8sc
kezdeményez.

b Enged®l yezi, nyilv8ntartja a munkab®r el R

b A szem®lyi juttat8sok kifizet®s®hez szg¢ks

L Meghat 8rozott el Rir8nyzatokra a rendel et
kotelezettségvallalasokat tesz.

b A k°telezetts®gvs8llal 8sok teljes2t®s®t el

b Analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a
ket°ott felhaszn8l 8s% normat?2v el Rir8nyzat

b Nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
aton elnyert pénzek elszamolaséat.

L Az el Ri r8§nyzat m- dos?t §s8val kapcsol at oc¢
el Rzetesen | efolytatott egyeztet®s al apj §

b A kiemelt el Rir8nyzatok k°z°%°tt 8tcsoporto

L A beszer z®si el Rir8nyzat felhaszn8l §8§s§t

Pénzugyi Iroda Intézménygazdalkodasi Osztaly munkatarsaival.
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b A palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkoz6 nyilatkozatokat

megteszi.
L Az atvett pénzeszkdzOket és palyazaton elnyert 0sszegeket a Hivatali eljardsnak
megfelel Ren, el k¢l °n2tetten kezeld

b A vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolod6 eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

20.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az O6vodaigazgato, tagéigadgatd kozvetlen
irdnyitasaval végzi.
b A szakmai feladatellatast szolgal6 eszkdzok, anyagok, kényvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi.
L Fel el Rss®ggel kezel. a rendel kez®sre adot
vezetR k°telezetts®gvs8llalg8§sa utg8n a Hiva
b Részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban.
L A személyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti.
L A Hivatal altal kiszamlazott téritési dijakstiikség szerint beszednyilvantartja és az
intézmény bankszamlajara befizeti, valamint az utalasok teljestlését figyelemmel
k2s®ri. Nyilv8ntart8§st vezet a kedvezm®n)
alapjan, és az 6vodaigazgatd felé tovabbitja a kedvezmény felhaszadddokat
mi nden h-napban a megadott hats8ridRre.
b Vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

20.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feldjitasi munkalatok Hivatal hosszu tavu Utemterve alapjan kerlilnek végrehajtasra.

20.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A Buda®°rsi CsicsergR C¢CH60W439sz8mlasz8ma: 1174
b a sz8mlavezetR p®nzint ®zet neve: OTP Ban

L a sz8mlavezetR p®nzint®zet c?2me: 2040 Bu
A Buda?®r si CsicsergR -280da ad-sz8ma: 1679743
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21Az i nt ®zm®ny hivatalos b®l yegzRinek | enyom:

Hos s z Y% bARbvpda gexelkcime K°r b ®I: KézépenRimer, kdrben az 6voda ne
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére az 6vodaigazgatdnak van.

Akad8l yoztat8§sa eset®n az azonnali-helyette®z ke d ®
irja ala.

A tagOvodaigazgaté a tagdvodara vonatkoz6 Ugyekbekivéve munkaltatéi tgyek i

rendelkezik alairasi jogosultsaggal.

Az 1int®zm®ny.i b®l yegzRk haszn8l at8ra a k°°ve
ovoda/tagovoddgazgatodja, az 6vodaigazgetée | yet t esek a vezet Rk t §v
mi nRs®g ben mi nden cgyben, ®s az ¢ gyewil tRel i
igyekben.Atag- voda b ®lrnyte@zm®n yabzR | tov8bb2tott T
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatGkarva
tart8suk k°telezR! A kezel ®s¢kre vonazakoz- - e
22. A k°lts®gvet ®si szerv szervezet.i fel ®p2t ®
Az i nt ®z m®ny szakmai tekintetben °nsgl | - . S

onalléan doént minden olyan tgyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény és a tagintézmény iranyitaszetési értelemben o6nalld szervezeti egyseéget
alkotnak.

A szervezet.]i egys®gek ®s a vezet Ri szintek
hogy az int®zm®ny feladatait a jogszabsglyi
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megfel el Ren magas sz2nvonalon | 8thassa el
mTkeoedtet ®s, val amint a helyi adotts8gok, Kk
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az -vod8t az -vodaigazgat:- ir8ny2tja, magasa
Munk8j 8 a magasabb jogszab8l yok, a fenntar:
el R2rtak szerint v®gzi. Me gb? z atzetsmddon ésma g a s
i dRtartamra t°rt®ni k, Vi sszavonfdayetgsek®s v ®ny e
tagbvodai gazgat - k°zremTk°od®s®vel | 8§tja el. Munk

Intézményen bellil megtaldlhaté aa folérendeltség, valamint azonos szinten beldl
mellérendeltség.

Az 6vodan belul aé®s f ° | ®rendelt viszonyban mTk°dnek

vezet Rk, illetve vezetRkh®°z tartoz- beosztot
Az azonos vezetRi szinthez tartoz- munkak©°r?©
A szerv szervezeti f el ®pé toleren@ahtdidi viszony jelzkaz Yar §j ¢
egyes egys®gek k°zotti kel cs°n°s egy¢ttmTked
vazrajz)

A dol goz- k, a vezet R, ®s i1 gazgat - k°zotti S :

munkakori leirasok tartalmazzak.

22.1. Az intézmény igazgatoja

A k°znevel ®si i nt ®zm®ny igazgat-ja felelRs a
az ®szszerT ®s takar ®k os gazd8l kod8s®r t, g
munkS8Il tat - jogokat, ®s d°nt az i ntigggem®ny m]
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasams élet

munkak®°r ¢l m®nyeire vonat koz- k ®r d ®s e k t eki

egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. Az igazgatgkérét, f el el Rs s ®g ®
feladatait a kdznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatéja
hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarél szol6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol 26. 8§ alapjan az Ovoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26.8 @) 7 ) bekezd®s ki nevezamavelesi vezet

foglal koztatott. Munk&8j 8t a magasabb jogsza
szab8lyzat ai 81t al el R2rtak szerint v®gzi
megfogal mazott m- don ®s i dRtartamraRtesSt g®etl
jogk°r®be tartozik a vezetRi p8lys§gzat szakm

Sz8mY¥ vezekt°R vteatgljean,¢ la k@@s f el el Rshelpettasekd,Bsy 2t | a
atagbévodaigazgat6tK apcsol at ot tart az 8truh8zott hat §
Ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMB&n szabalyozott médon.

Az 6vodaigazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitdo szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az ir8ny2?t-.- szerv vezetRje, az ©°nkor
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
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22.2. Az 6voda igazgatojanak kiemelt feladatai:
b
b

Az

a nevel R ®s oktat- munka ir8ny2tg8sa ®s el
a nevel Rtest ¢l et vezet ®s e, a nevel Rtest ¢
v®grehajt8suk szakszerT megszervez®se ®s
a meghatarozott munkaltatoi jogkérgyakorlas,

a k°znevel ®si i nt ®z m®ny k®pvisel ete ®s
k6zosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szervinforméacios és kommunikacidés rendszerének kialakitasa és

mTkedtetet ®se, amely biztos2tja, hogy a
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglal koztatottdi alapnyilvs8gntart8shban
adatkezel ®s jogszer Ts®g®nek, val amint az
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6é helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szab8lyainak kidolgozg8sa, a szab8lyzat mT
a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélté szervezése.

igazgatd feladat és hataskore

b a sz¢l Ri k°z°ss®ggel, a fenntart- -val, a m

o

ot ot o o

egy¢ttmTke d®s,
a nevel Rtest ¢l et vezet ®se,

a neoktl&®Rt - munka ir8§ny?2t8g§sa ®s ell enRrz®s
a nevel Rtest ¢l et jogk°r ®be tartoz- dont
megszervez®se ®s ell enRrz®se,

a munkavs8llal-i ®rdekk®pviseleti szervekk
a gyermek és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbal esetek megel Rz®s ®v el kapcsol a

az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyugyi készenlét idején

Az

b

Y munkaforma (Home Office) beind?t8s8nak
tervez®si szakasz: fenntart- - val t°rt®nR
biztos?2?t8sa pld. k®&rdR2véds fel m®r ®ssel . a
a rendszer mTk°dtet®se: strat®giai ®s ope
®rt ®kel ®s a mTk°d®si szab8lyok ®s ®rt®kel
sz¢i¢ks®ges korrekci -k v®grehajtsgsa: szab§l
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa
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Az 6voda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

b azintézményi pedagogiai folyamatokevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
I stratégiai vezetése és iranyitasa,

L az int®zm®ny szervezet®nek ®s mTk°d®s®nek

b azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

b azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

L a vezetRi kompetenci 8k fejleszt ®se,

b az int®zm®ny |j°VvVRk®p®nek hkhizali ak®zqh®Rays &z § s
k°rnyezet®t, a folyamatban | ® R ®s v&8rhat -

L szervezze meg ®s ir8ny2tsa az int®zm®ny |
nevelési elveinek megismerését és tantkasitasi folyamatokba épulését,

L a pedag:-gi ai program al apelveit hozza °ssz|

j°vRk®ppel,
L hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

L a tel jes2t m®nyc®Il ok v®gl eges?t ®s e, egye:
feladatmegosztasrol,

L a teljes2tm®nyc®l ok megval -s?2t8s8nak renc
fel adat megoszt 8snak megfelel Ren

L az ir8ny2t8sa al§ tartoz- vezetRk teljes2t

b afoglalkoztatotta | apnyi | v8ntart8sban szerepl R szem®

L j8rvs8nyg¢qgyli vV®szhel yzet idej ®n k¢l °n°sen
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forr8sb-I inform8l-djon ®s d°

22.3.Az 6voda igazgatodjanak kizarolagos-jég hataskoére

L a ki nevez®ssel, a munkaszer zRd®s me gk?©t
jogviszony vagy a munkaviszony megszintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megdéllapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai meg#@pitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogek munkaltatoi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

b hataskdre kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl .: munkak?©ri | erdely 8msunkavddlalokk a i d R
jogait, kotelességeit és a munkaltatéi elvarastkédlmazza,

L teljes2tm®ny ®rt ®kel ®s®vel ®s az annak al
me®r t ®k ®r e t°rt®nNR javasl att®tell el kapcso

L a vezet®s tagjainak bel sR ell enRrz®se, te

L gyakorolja a teljes2tm®ny ®rt ®kel ®s ®vel ®
sz8zal ®kos m®rt ®k®re t°rt®NR javasl att ®t e

b kotelezettségvallalas,

L dontési az egyetértési kotelezettség megtartasdva z int ®z m®ny mTk?©®
kapcsolatban minden olyan Gigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,
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L alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény Aaltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak eés
szabdlyzatoknak aldirasara az intézmeény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
c®gszerT al 82r8sa az igazgat - al 82 r Sasag v a l (
ervenyes.

22.4. Az -voda igazgat- -j8nak felel Rss®ge

A koltségvetési szerv igazgatdja a N&®. §(1) bek. meghatarozottakon tul felel:

L fel el az int®zm®ny szakszerT ®s t°rvenye:
bocs8tott eszk©®z°k tRle elv8rhat- gondoss
L a k°telezR tang¢ggyi nyilv8ntartgst felvs8lIt
megfelel R bevezet ®se (KRETA rendszer) int

b a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvardsok és kotelezettségek
megismertetéséeért és betartatasaert,
az intézmény gazdalkodasaé&tz i nt ®z m®nyi vagyon rendel:‘t

L a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

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

b az intézményi szamviteli rendért,

b akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

b a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért,

L a hatékony informaciés és kommunikaciés rendszer kialakitasaert és
mTkodtet ®s ®®r t

L a minRs2tR vizsga, a minRs2t®si, p8lys§gza
|l ebonyol 2t 8§s8®rt, a bizotts8g t°rv=®nyes I

b gondoskodni arr -1, hogy az el ektroni kus
ker ¢l jenek, ®s a jogszabs§glyi el R2r 8sokna
aktusokat

L a bel sR ellenRrz®s megszervez®s®®rt ®s mT

b az i nt®zm®&ny munk§8ltat- -i jogk©°r ®RI ad- d-

b az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
L az igazgatéhelyettesek és a tagovedmzgatd iranyitasaért,

L a pedag:-gi ai munka irs8nyz2t8s8®rt, el |l enF
rendszer ®nek mTkeoedtet ®s®®rt a Pedag-gi ai
L a pedag-gusok helyi mi nRs2t ®si szabs8lyzat
el l 8tja a minRs?2t ®si k°vetel mdnyeknek val

feladatokat,
b az alkalmazottak éleés munkahelyi kérilményeire vonatkozo kérdések megoldasaert,
I atagbvoddgazgatok bevondsavala ci vil szervezetekkel tor
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a rendel kez®sre 8l1 - k°lts®gvet®s al apj 8§n
®s t8rgyi felt®telek biztos?2t8&s8®rt az @
érdekében,

a saj §t hat 8s k©°r b-edadositas? rkéreBnelR OssedalRasaég, ny z a
el l enRrz®s ®®r t |

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért Budaors Varos Onkormanyzata felé,

a nemzeti és ovodai tinnepek helyi pedagdgiai programhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért a tagéigedgatojaval egyditt,

a bal eset ek (gyer mek ®s munkavsgllal - i)
i r8ny?2t8§s8§8®rt, el l enRr z®s ®®r t ,

rendk2ve¢li sze¢gnet elrendel ®s ®®rt, ha rend
mas elharithatatlan ok miatt a neveleskt at 8§ s i i nt ®®zm®ny mT |
biztos2that -, vagy az i nt ®zked®s el ma

helyrehozhatatlakarral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,

ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell),

az int®zm®ny k¢l sR szervek el Rtiti k®pvi se
a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedag-gus gyakornok minRs2tR vizsga ese
rendszerben.

az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitaséért,

a kockazatkezelésert,

a HACCP rendszer mTk°odtet ®s ®®r t ,

a k°zoktat8si int®zm®nyek inform8ci-s t§]j
informaciészolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kulonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
kers zt ¢ to°rt®nR el |l 8t §s8®rt,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszer ®nek mTkedtet ®s ®®r t , az adat v®de
vagyonnyil atkozatok Rrz®s®®rt,

az adatkezel ®st meghat8§roz:- norm8k szerin
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési

el R2r8sok folyamatos ©°sszhangj 8®rt, megfe
iratkezeléshez szikséges feltételek biztositasaért, az iratkezeléslitiégy,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel Ri jogok rendeltet®sszerT gyak
a szak®rtRi bi zott s § gagpemekekRtankoRRliezetteé®dnekm® n y
meghosszabbitasaért,

az a -nesvebRtat- - munk§gt k°ozvetl eng¢gl seg?t
szakember, aki az -vod8ban egy®ni vagy
tehet s®gfejlesztR f o gil anhekgofzeSlsetl R t avr@ ghzaett,
szakk®pzett s Goz&r Régtartésahozt czjidséyés tapasztalatarol
hozz8®rt ®s®r RI meggyRzRdi k,
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L az Al ap?t - okiratban el R2rt tev®kenys®gek
szerv 8l tal k°zvetl engl meghat 8rozott k °
ellatdsaeért.

22.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

b A kozoktatdsi intézmény feladatellatasa sorén keletkezett Gigyiratok alairasa, kiadasa,
amely az Ugyirat érvényességi kelléka dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a
neveét, hivatali beosztaséat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabBa a dont
kiadmanyozojanak alairas#. kiadmanyozasi jog (és egyben koételesség) a szervezet

i gazgat - | 8t il et me g, az R hat8sk°r ®be
8truh8z8s8nak, ha a hat8sk®°r gyakorl -ja
ezértad el el Rss®g nem sz§8Il1 8t, a hats8sk®°r gy

b Az igazgaté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog
8truhg8z8sa nem ®rinti a hat8sk°r jogosul't
Ovoda igagatoja kulon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
¢gyint®zRnek ®s vezetRnek i s.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb

k¢l dhet Rs®g®nek ®s iratt8raz8s8nak enged
leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala. Az igazgatdé akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozasi joggyakorldja az igazgatd altal alairasaval és az intézmény

b®l yegzRj ®vel el | 8itmetgtj el r°8 ¢0 sv erzyeit |IRa thkemzs aztt
az intézménynek.

Az int®zm®ny ¢gyint ®z®s ®v el kapcsol at ban
tartalmazniuk:

L azintézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszaai, @m),

az irat iktatbszama,

az ¢9gyint®zR neve,

az ugyintézeés helye és ideje,

az irat alairdjanak neve, beosztasa,

intézmenyegység.

A kiadm8ny jobb felsR r®sz®ben a k°vetkezR
L azirat targya,

L az esetleges hivatkozasi szam,
b a mellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a

kiadmanyozo eredeti alairdsara van szikség, a kiadmany szdévegének végeén, a keltezés

alatt, a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét

As. k." toldattal, valamint alatta a hivat

ki adm8ny hiteles" z8rad®kkal kadalrdsdvaddsbz8t ni

i nt ®zm®ny k°r b®l yegzRvel hitel es2t.i

ot ot ot o o
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K¢l sR szervhez vagy szem®l yhez k¢l denndR i r
meghat 8rozott kiadm8nyoz8si joggal rendel k
az ¢gyben t°rt®nR ®r de mi d°nt ®sre ad fel ha
ovoda igazgatdja.

22.6. Az 6voda igazgatoja kiadmanyozza awoda egésze tekintetében:

Lt Az -voda mTk°d®s®t megs8llap2t- szab8lyzat

b A helyi ©°nkorm8nyzatot ®rintR, az int®zme®

b A szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek terileti
szervei, val amint a b2r-s8gok ®s gy ®s z ¢
munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogk®rrels z ef ¢ ggR d° nt
iratait.

b ¢cvodai besz8mol - kat, munkaterveket, ®V e
dokumentumait.

b A koOznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit dsszefoglald
értékeléseket.

Az intézmeényi koltségvetéseket és koltségvetesi beszamoldkat.

Az el Rimbddsitjsakat.t

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

A helyi ®s orsz8ggyTl ®si k®pvisel Rk megke
A rendszeres statisztikai jelentéseket.

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

ot ot ot o o o

22.7. Az int®zm®ny k®pvisel Rjek®nt t°rt®nR e
Hataskorok atruhazasa

Az 6voda igazgatbja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az int®zm®ny k®pvisel Rjek®nt j8rhatnak el az
L Az egyes vezetRk a helyettes?2t®si rend sz
b Azigazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
i dRtartamig jogosult az int®zm®ny k®pvi se
L Az egyes vezetRk a fenntart - el Rtt az ad
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézméAyttagdvoda
pedag-gusainak (gyakornok) mi n-iBazgatHh,® s e e
igazgath el yettes feladata a szakmai kezremTk
L A székhely és a tagintézmény koznevelési foglalkoztatotti és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményeértekeléséhez az értékelési szempontok
meghat 8roz§8s 8§t ®s a hozz8§8 kapcsol -d- m®
(teliesitméy ) ®r t ®k el ®si szab8lyzatnak megfelelR
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b A sz®khely ®s a tagint®zm®ny vezet Rinek
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

t az Oktat§si Hivatal 8ltal mTkodtetett inf
kezel R rendszer seg?ts®g®vel a pedag:-gus
illetve minRs2tR elj8r8sa idRpontj8nak r?°

L Az Okt at §si Hi vat al g1t al mTkeodtetett
mesterjelsz&k e zel R rendszer seg?2ts®g®vel Pedag: ¢
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Az Ovodaigazgatte gy szem®l yi f el el Rss®g®nek ®rv®nyesg¢l:®se

me |

ett

a

k°vet Kk

Az igazgat- a jogszab8l-®s ShdatagslsZiBen8Sb Rl e§tRaAdjta faez aallag§bbi akat:

dontéseket

=]
w | S 83
g | 5|2 |E 8 R
() g n [} ‘5 o
s s .. 2‘ C_T) :8 o 8 p—1 - 8.
Feladat és hataskor 2| 8 NR-|22|8| 5=
2 o xo | ®Q | 5 < 9
@© > @ £ = © @ —
S| 5 |so| 82| 8| ©9
S| & |3, |cE || &
A nevel Rtestg¢let jogk°r®be tartoz- d°nt ®se
A felel Rs°k, megb?2zottak feladatainak ell e
Az ®ves -vodai munkatervben erre kijel©°olt X
valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Kdznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolg X
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A neuokt Bt - munka operat?2v ir8ny?2tg8gssgval k
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kilondsen:
b A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelblésének,
b azovodai feladatellatasend megszervezésének
L apedagégummunk 8b -1 val - t8vol marad8s8nak jel z]
b pedagogiaimunka el |l enRr z®s ®vel kapcsol at ban ¢ X
szerinti feladatokat
L gyermek és ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasat X
b Ovodabgarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X
bgyermekv®del mi jelzRrendszer nek@ordmdasat nt ®z 1 X
b a nem pedagdégus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének Ugyeibessett
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L atagdvoddgazgatd- helyettesela telephely képviseletét szakmai kérdésekben | X \
g > | E ks
© % | ® o
> 0N © (@]
E © :S +— ‘0>J = \E g n
Feladat és hataskor S So |8 S| 2| 5c3
& 2SS | €N ES| S %8S
N o N c ) v O o X \w @
] < © > > O > c E S
o F2 | =5 O | O 3252
= O
ba helysz2ni r®sz nevel Rtestg¢leti ®rtekez X
baz egyes szervezet.i egys®gek vezet Ri sz X X
beszamol6 vonatkozé részének elkészitését
baz int®zm®ny szakmai k®pviselet®t az ado X
b az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg X
intézményegység kereteit
b a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési X
elkészitését, tovabba a tagbévodaban dolgozoék teljesitményének értékelését
baz ®ves k°|l ts®gvet ®sbRI a telephely int® X
L atagévodara onat koz- gyermekek ¢gy®ben val - - df X
b a tagovoddgazgatd szamara tagntézmény kompetenciaés teljesitmémalapu értékelés X
rendszer mTko°dtet ®s ®t
b atagbvoddgazgatd szamara az tagovotlaa nf el gy el et i vi zsg§8l g "
mi NRs2t®si elj8r8s int®zm®nyi felto®telei
b a munkakori leirAsaban ezzel megbizott pedagdégusnak a gyermekvédelmi koordinatori f¢
v®grehajt8ssgt, a kapcsol at ok mTkodt et ®
munkakdzosséggel
b a munkak?©r.i | e2r 8s8ban ezzel megb?2zott X
kapcsolatos feladatokat;
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2 3 = X
z 7 . g © :8 G>.)u \E .:E(f)
Feladat és hataskor © B9 | g2 88| = | €53
o} S ES| Ec | © S a'g
N >N €S| c2| B | €88
8| N3| 22 > S=73
iy F2 | wn3 OE ) So 38
b az inzulinfdgggR cukor betod@s ®gnbeevne | gesndekein
i ndokol t e snegamérgben megvalds@dnsBecialis ellatdsanak feladatai
L az inzulinf¢iggR cukgrykemede®Rgbdnd 84 BBV «
nyilvantartdsa intézményi szinten
L j8rvs8nyg¢gyli rendk?2vgl i v®szhelyzetben X
feladatai
b jarvanylgyi rendkivili vészhelyzetbenz onl i ne digit 8lis ped
al kal maz8s8hoz, a megismert |j-gyakorl at X
online pedagdgiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
L Nkt. 4. A 13. pont c¢c) alpont alapj8&8n a «
nyilvantartasa
b az int®zm®ny tanfelg¢gyeleti vizsgs8l at a X X
b az elektronikus ¢gyint®z®s dokument 81 84
X
el R2Zr 8soknak megfelel R dokument 8l 8sa
b az elektronikus alairas tanusitvanyardél szo6lé nyilatkozatok dokumentalasa X
L pl. ahel yi (teljes2t m®ny) ®rt ®k el ®si rend
részvétel,
b az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa, X X

b azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

b a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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22.8. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hatdskorok
22.8.1. A munkaltat6i jogok gyakorlasa

A szervezeti egységek engedélyezett létszama
Nevel Rtest ¢l et :
Buda®°r si CsicsergR ¢voda: 19 fR
R-zsa Utcai Tag-voda: 18 f R
Kbdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus).

A nevel Rmunk8t seg?2tR k°znevel ®si jogviszony
Buda®°rsi CsicsergR ¢voda: 9 fR
R-zsa Utcai Tag-voda: 12 fR

Kdznevelési dolgozé alkalmazottak:
Buda®°rsi CsicsergR ¢voda: 3 fR
R-zsa Utcai Tag-voda: 6 fR ebbRI 1 f ®I 811

Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat az irdnyito szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az

I r8ny?2t - szerv vezetRje, k®pvisel Rje gyakor
igazgato gyakorolj@dz évodaban dolgozo alkalmazottak létszamaoa3. évi LII. térvény 1

2. szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési toAZny
ovodaban foglalkoztatott pedagdgusok atlagbéralapl tdmogatasa jogcim szamitott
létszamalapjan kellmeghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerll meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LIl. Torvény A pedagogusok Uj életpalyajarol
sz0l16 torvényt és annak a 401/2023. (VII1.30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

L igazgato
igazgatéhelyettesek
tagbvodaigazgato
ovodapedagogusok
gy -gytestnevel R
gy -gypedag-gus/ fejleszt Rpedag: - gus
pedagogiai asszisztensek
ovodatitkarok
dajkak
takaritok
konyhai alkalmazottak
karbantartok
portas

or o- o o ot ot o ot ot o o O
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A dolgozok személyi anyagéat az 6voda igazgatoja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda és a tagovoda Torzskonyvében, valamint a
KIR programban taladlhatbAz 6vodapedagégus a kodznevelés informéacidos rendszerében
regz2tett szem®Il yes adatai't A Zaglalloatatotti § s t k
alapnyilv8ntart8sban szerepl R szem®l yes adat
val ami nt az e t°rv®nyben el R2rt Addzkbgwz ol g § |
rogziti az 6vodara és a tagovodara vonatkozo adatokon kivil, a dolgozok munkafelvételének,

il letve munkaviszony megszTn®s ®igazdatdo ondllé ] ®t .

felel Rss®ggel vezet.i a s aj §8tmés telaplicl§ret8bratn®n RA
athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza. Az egyes munkakordokhoz tartoze dsladat
hat 8sk°r°ket, a hat8sk°r°k gyakorl 8§s8nak m:

szabalyokat az egyes munkakorok éltalanos munkakéasbet a fuggelék, a személyre szol6
munkakari leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a
munkakari leirasok tartalmazzak.

22.8.2. A munkakorokhoz tartozé feladat és hataskorok

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladés hataskoroket, a hataskdrok gyakorladsanak maédjat,

a kapcsol -d- felel Rss®gi szab8l yokat az eqgy
személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (lasd. fliggelék)

A helyettes2t®s rendj®t a vezetR munkak®©°r©°kr
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

22.8.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely, a munkavéllalg, a munkakér megnevezését.

A munkai dR, a k°zvetlen felettes meghat 8r
A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.

Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo6 feladatokat, szabalyokat, jogokat.

A munkak®re szerinti ellenRrz®s®t.

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét

A mentoralasi feladatok meghatarozasat.

Munkacsoportokban val6 részvételét.

gt o o ot ot o ot U o

Az ovoda alapdokumentumai, az Ovoda éves Munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok kertlhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hat8rozatlan idejT megb2z8s mell ett

b gyermekvédelmi megbizott

L t Tz ®s munkav®del mi felelRs
b koényvtaros

b szakmai munkak®z®°ss®g vezetR
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b mentor a gyakornok mellett
b cukorbeteg gyermekek ellatasa,

22.8.4. Az 6voda vezetése

Buda®°rs V8ros ¥nkorm8nyzat §8Iltal fenntartot
Tag vod8j 8t az -voda vezet Rs®ge Ve zhelyeitesek, Az - v
atagovodai gazgat -, a szakmak°mouekdk® d1®s gl veserd]
munkai dej ®nek nyilv8ntartg8§sa a Munkai dR nyil
ker ¢ | kial ak2t 8sr a, hogy a nyitvatart 8si i d|

tagOvodaigazgatéjat az ovodagazgatdja nevezi ki bds/ k ¢ 1| sR p8&l y8zat al a
i dRre. Az -vod8k dolgoz-inak munk§8ltat: -ja az
Atagovoda gazgat - munk§8j 8t ©°n8ll - -an, szem®lyes f
munkakori leirds szerintvégA. vezet Rk a d°nt ®sAek i et ®tztk ekdd®szeu
a szerzett informaciokroél kblcsondsen tajékoztatjak egymasi szakmai munkakdzésség

vezet Rit a munkak©®z°ss®g Vv® em®ny®nek ki k®r
igazgatéja bizza meg éventk.z - voda vezet Rs®ge sz iks®g sz
megbeszélést tart az aktudlis feladatokrol.

Az igazgatéhelyettesek megbizdsat az igazgaté adja, az igahghtéttesi megbizash

Korméany rendelete hatarozza melg (nelléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez
Finanszirozott létszamok AN nevelésio k't at § s i i nt ®zm®nyekben a
finanszirozott Iétszama).

A megbizés visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezet Rk®d el atdsaask®°r e, valamint egy®ni felelRs:
munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd kodzvetlen munkatarsai munkajukakakori

l e2r 8§suk, val amint az i gazgat - k°zvetlen ut
beosztott | ai az 1igazgat -nak tartoznak felel
§ltaluk vezetett szervezet inkeSgjy8sr®g e ka nbTekl °sdR® se
tapasztal ataira, valamint az int®zm®nyt ®ri-r

elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatdssag- voda vezet Rs®g
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Azi nt ®z m®ny vezetRi szintjei

L igazgato

L tagovodaigazgatd

L igazgatohelyettesek
A vezet Rs®g az -vodai ®l et eg®sz®re Kkiterjecf
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az -voda vezet Rs®ge v®l em®nyezi ®s ®rt ®kel.
t Az int®zm®nyt ®rintR szervezeti ®s mTk°de®
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L Az I nt ®z m®ny al kal mazottjait ®r i nt R munk
fejlesztéseket, a feltjitdsok rangsorolasat.

L aszemélyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,

b a pedagogiai munka eredményességét,

t Az int®zm®ny mTk°d®s®vel kapcsol atos terv

b Mindazokat a javasl atokat, amelyeket a ve
A vezetRiIi ®rtekezlet feladata:

L T8§) ®koz-d8&8s a bel sR szervezeti egys®gek,

b Az i nt®zm®ny valamint a bel sR szervezet.i

konkrét tennivaldinak attekintése.

b Képviseleti demokraciaval atagéovedlag az gat - bevong8s8val tort
A megbesz®l ®seket az -voda igazgat: -ja k®sz?2t
készll. A tagobvodd gaz gat - a meghat8rozott i dRpont ok
besz8&8mol a vezet®se al § tartoz- formagickatazda mT k
®rtekezleteken sz¢letett do°nt®sekrRI az ir8n
a vezet Rs®g fel ®. J8rvs8nyg¢gyli k®szenl ®t i de

infokommunikéciés csatornakon keresztil az SZM®Z megfogalmazott -eljarasi
szab8lyoknak/ el j8r8srendnek megfel eSkpen t°rt
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az -voda vezet Rs®g®nek a tagj ai a bel sR e
munkafol yamatba ®p2tett ellenRrz®si, ®rt®kel

A kibRv2tett vezet Rs®g tagj ai
b igazgato,
L igazgatéhelyettesek,
L tagdvodaigazgatd
b

szakmai munkak®z°ss®g vezet Rk

A vezet ®s tagjai v®l em®nyezR ®s javasl attevR
a szervezet mTkod®s®hez a felt®teleket bizt
funkci -k megval -s?2t8s8ban, ®sag®révene szivezaire bel s
bizott feladatok eredményes ellatasat.

A ki bRv2ztett -vodavezet Rs®g az -vodai ®l et
el l enRr zR, ®rt ®kel R tev®kenys®get ve®gez n
kotelezettségekkel.

Az -voda ki bRv2tett vezet Rs®ge havont a, il e
feladatokr-1. A megbesz®l ®st az igazgat: - h?2y

tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az évoda masadktjai is.
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22.8.5. Az igazgatéhelyettesek feladatai, hataskorei

Az

-voda vezet ®s ®nek felelRs tagjai, aki k mi

kozvetlen iranyitasa alatt végzilEelette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato
gyakorolja. Az igazgatbelyettesek munkakoéri leirasat az igazgato késziti el.
Az igazgatéhelyettesek feladataikat, kdzvetlen és a tagdévoda alkalmazott munkatarsai

kozremTk°od®s®vel | 8tj &8k el

L atagdvodagazgatd

L a szakmai munkak®©®z®°ss®g vezet Rk

L a nevel Rmunk8t seg?2tR k°znevel ®si k°zfogl
L kdznevelési dolgozok

Feladatainak teriletei szakmai, tantigigazgatasi.

Azigazgat6h el yet t:ies f el el Rs

b
b
b

Az

a pedagogiai munkaert,

a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

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

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

atanigyy gazgat 8son bel ¢ jogszabs8lyban el R?2
tanlgyi nyilvantartdsok vezetéséért.

-voda i gazgat-ja egyszem®l yi fel el Rss®g¢

hataskoroket ruhazza at az igazgatdelyettesekre:

ot g+ o o

(=g vAdi e A v A «

Kezvetlen¢gl ®s felelRsen ir8ny2tja a szak
Kapcsol atot tartanak az int®zm®ny/tagint®
Atagévoda gazgat - bevon8§s8val el Rseg2ti a KRE

D°nt ®sr e -@& tagoko@agazdato bevonasavalaz i nt ®z m®&ny mTk?
sz¢ks®ges jogszab8lyban el R2rt belsR szab

Atagovoda gazgat - bevon8s8val el Rseg2tik a Pe
megvalositasat.

Megszervezi az i Nt ®z m®NYyI szintT ®vnyit-
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
nevel Rtest ¢l et d°nt ®s meghozatala ®rdek

mi ndenki er. ®r het R | egye
A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagoévodaknak.

Az i gazgat:- megb2?z8sa alapj8n k®pviseli a
Seg2tik az int®zm®nyi szintT tan®vnyit- - @
A palyazatok elkészitésében segitséget nyujtanak a székhely és tagovodanak.

Az -vodaigazgat- megb2z8sa al apj 8n k®pvis
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L Elkésziti a pedagbgusok tovabbképzési és beiskolazasi tervét.
L Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaeért felel.
b Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
L El'l enRrzi az -voda tan¢ggyi nyilv8ntart 8ss§
t Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagdégusok

mi nRs2t ®s®ben ®s a tanfel ¢¢gyeleti feladat
b R®szt vesz a b edlyctikeldilszhb&yrmthegzal®isadanakrériék@shben.

L R®Rszt vesz a teljes2t m®ny®rt®kel ®sr RI SZ-
L Az °t ®venk®nt i k¢l sR i nt ®z2 m®nyi tanfel ¢
k°ezremTk°od®st biztosz2t.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
Fel el Rss®ge kiterjed a munkak?©ori |l e2r 8sban t

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

A munkakori leirdsaban szabdlyozott feladatok végrehajtasara.

A bel sR ell enRrz®sek tapasztal ataira.

Az int®zm®nyt ®rintR megoldand- probl ®m8k
Az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira.

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira.

ot ot o o o

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
i nt®zm®nyt k¢l sR szervek el Rtt .
Kiadmanyozasi joga:jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Az 6vodaigazgatéhelyettes kiadmanyozza:

b A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az évodaigazgaté nem tartotta fenn,
és arra mas nem kapott felhatalmazast.

L A feladatkdrébe tartozd tgyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
v8l aszl evelek el Rk®sz?2t®se sor8n hozott
amennyiben, azok kiadmanyozasat az 6vodaigazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhathmazast.

22.8.6.Tagbévodaigazgatd feladata és hataskore
Az -voda vezet ®s ®nek felel Rs tagj a, aki mu
igazgatdjanak kozvetlen irAnyitasa alatt végzi. Az 6voda igazgatoja felé az atruhazott feladatok

tekintetében beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irasbanatéddganszoban.
Kezvetlen¢gl ®s felelRsen ir8ny2tja a taginte®
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Feladatai:

o

A tag-voda al kal mazottdi ®s nevel Rtest ¢l et
Az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda és tagévoda éves
munkaterve al apj8n a pedag:-gi ai munka ter
A tag-voda nevel Rtest ¢({l et ®nek jogk°r ®b
v®grehajtg8&s8&nak szakszerT szervez®se, el
A tagovoda koltségvetésének elkészitése dmadaigazgatd e | t°rt®nR egy
alapjan.

A tag-voda biztos?2tott k°lts®gvet ®si k €

elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa.

A gyermekek fejl RI®s®hez, fejleszt ®s ®hez
val - gondoskod8s, az -vodai vezetRj®vel t
A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa, kapcsolattartas a
gyer mekv®del mi felel Rssel

Az -vod8n bel ¢li munkak®?z®°ss®g mTk°d®s®ne
Pedag-giai p8ly8zatok 2r8sa, 2r8s8nak °sz
A helyi hagyom8nyoknak megfelel Ren az ¢nn

Pedagogiai Program alapjan.

A helyi d°nt®sek el Rk®sz2t®s®ben egy¢ttmT
Egy¢ttmTked®s a Fenntart-val, t §rsint®zr
Oktatasi Hivatallal, Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgélattal, civil
szervezetekkel, a terg¢gleti ¥nkorm8nyzat.i
Az 6voda igazgatojaval egyeztetve a tagovodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghat 8roz8sa, ellenRrz®se,
Vezetése alatt all6 tagobvoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az évoda

i gazgat - j 8nak Yj munkat8rs felv®tel ®r e,
vonasra, illetve a teljesitményértékelés, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara.

r ®s zt vesz a belsR ellenRrz®sben ®s a hi
értékelésben,

r®szt vesz a teljes2tm®ny®rt®kel ®shez sz

r®szt vesz a teljes2t m®ny®rt®kel ®sr Rl sz-
az °t ®venk®nt i k¢l sR i nt®zm®nyi tanfel ¢
kezremTkod®st biztosz2t,

A tag-voda Sz¢l Ri Szervezett el val - egyg¢t

A tanugy igazgatéasi feladatok ellatasaformacios kotelezettség betartasa az 6voda
igazgatoja felé.

Az Ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervea@sagazgatéhelyettessel
t°rt®nNR egyeztet ®ssel

A balesetek megel Rz®s ®v el kapcsol atos f el
A dolgoz-k eg®szs®ge¢gyi szTrRvizsgg8l at a
el l enRrz®s 2®rt anyagi felel Rss®gv§8gllal §s.
Az ovodaigazgato megbizasa alapjan képviseli az intézmeényt.
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Nevel Rmunk8t k°%°zvetl engl seg?tR al kal mazo
és értekelése.

A pedag-gusok szakmai munk8j 8nak el l enRrz
A tag-vod8ban a helyettes?2t ®si beoszt8s e
Tag-vod8ban a pedag-gus ®s nevel Rmunk§t
munkai dR nyilv8ntart8s8nak ell enRrz®se.
Tag-vod8han a szabads8gok ¢(temez®se ®s na
Tag-vod8ban a HACCP rendszer mTkodtet ®se.

Az i Nt ®z m®ny mTked®s ®hez sz¢iks®ges j o0gs
el Rk ®s z2t ®shee,| yaezt tiegsaezkgkaetl- val - k°zremTk?©do«¢
Az Oktat §si Hi vat al g1 tal mTkoedtetett i

mesterjelszék e z el R r e n d s zagyakosak gFPED H, ®gskexpedhgdgus,
Kutat-tan8r minRs?2tR el j8r8sa ®s minRs?2tR
jarvanyugyi készenlét idején kapcsolattartds az igazgatbelyettessel az
infokommunikéciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
®rtekezl eten val - r ®s zv ®t el megszervez®s
jegyzRk°nyv tov Shbed?yte§stee samzki gaoygtbbg a n
tamogatasa, szakmaiunkak6zosségek és munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teruletei:

L Hataskorébe utalt pedagogiai: a bel sR el l enRr z®s, ®r t «
tagintézményben.

b Hataskorébe utalt munkaiigyi: Atruhazott hataskérbem k°t el ez R mi nR
rogzitése | | et ve az ®rt ®kel ®s el k®sz2t ®se a t ai
tekintetében.

t Hataskorébe utalt gazdalkodasi: Atruhazott hataskorberkotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogosultsag.

b Hataskorébe utalt tanlgy igazgatasi: az intézmény tanlgyi dokumentaciojanak
naprakész vezetése, a pedagogusok tanlgyigazgatasi dokumentacidja vezetésének
naprak®sz ell enRrz®se, ®rt®kel ®se, a tagi
feladatainak jogszer Te®fselagl Rnlt ®z en®Raty ®s @ ||

Atagovodai gazgat - fel el Rs:

b A gyermekbal esetek megel Rz®s®®r t .

b Az épllet biztonsagos lizemeltetéséért.

b A tag-voda nevel Rtest ¢ l et ®s al kal mazot
vezetéseert.

b Az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) veégrehajtasanak

megszervez®s®®rt ®s el Rk®sz?2t ®s®®r t .
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b A nevel Rmunka ir8ny2t8s8®rt ®s ell enRrz®s
L a k°tel ezR tan¢ggyl (pap?ral ap?%) nyil v
adatnyilv8ntart8s (KRETA) helyi mTk°dtet®

L Atanlgyi gazgat 8si feladatok jogszerT megval
b A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért.

b A tagOvoda leltaranak, vagyonanak megovasaert.

b A Sz¢l Ri Szervezet mTkodtet ®s®nek seg?t ®s
b A helyettes2t ®si beoszt8s ell enRrz®s®®rt
L a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozo
ell enRrz®si, ®rt®kel ®si, el emzR feladatok
j 8rv8§ny¢gyi k®szenl ® idej®n a protokol I n

o

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
F el el Rterjgdeagneinkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

Sz-beli besz8&8mol 8sa folyamatosan a vezetRi G
nevelési évente egyszer kiterjed:
b A munkakdri leirdsaban szabdlyozott feladatok végrehajtasara.
b A bel sR ell enRrz®sek, ®rt®kel ®sek tapaszt
b Az int®zm®nyt ®rintR megoldand- probl ®m8k

Képviseleti joga:a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgaté megbizasa alapjan képviseli
az int®zm®nyt k¢l sR szervek el Rtt.

Kiadmanyozasi joga:jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

22.8. 7. Szakmai munkak®z°ss®g vezetR
A nevel Rtest ¢l et a szakmai munkak®°z?®ss®g ta
tevékenységének iranyitasara, koordindlasara munkakdozéssége t Rt v8l aszt,

ovodaigazgatd, tagévodgazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval,
megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évaminek tényét az évoda éves munkaterve
rogziti. Tevékenységiket az Ovodaigazgatd, tagougdagatd irasos megbizasa alapjan,

munkak?©or.i |l e2r8suknak megfelel Ren v®gzi k.
A szakmai munkak®©®z®°ss®g vezetRje k®pviseld.i
fel®. Cll g§sfoglal 8sai, javaslatai el Rtt ko°te

vezet Rje fel® besz8&8mol 8si k°tel ez®@k e sywWg®g ®raR
Szakmai munkak®z°ss®g vezetR feladatai

b A szakmai munkak®°z°ss®g, °n8ll .-, felelRs
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Osszedllitia a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a Pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan.

A munkak©°z°ss®g mTk°d®si terv®nek el k®s z?
A mTked®shez sz¢i¢ks®ges felt®telek biztos?
Ertekezletek 6sszehivasa, bemutato6 foglalkozasok szervezése.

Az Uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.

A pedagdgiai munka szinvonalanak emelése.

Az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban valdé részvétel, tervezésében,
szervez®s®ben ®s el l enRrz®s ®ben, °sszeg
pedag- gus o-keljesitiménipéstékelési gljarasaban.

A pedag-gus munkak?®r be-oktatd smgnkagahak szakmait ot t a
segitése.

Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélasa a
gyakor |l at i munka korszerT seg2t®s®hez.
irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajarol a fél év és a nevelési év végén,
besz8mol - a nevel Rtestg¢let el Rtt, javasl a
A pedag-giai szeml®l et korszerTs2t®se, a
terjesztése, a pedagogusok és a tagovodaban dolgoz6 pedagdgusok kozotti
munkakapcsolat fejlesztése.

Mérési szempontok, modszerek, eljarasok kidolgozasa a munkakozésség tagjaival.
Szakteriletén  egységes  kovetelményrendszer kialakitdsa: a  gyermekek

i smeretszintj®nek folyamatos el l enRr z®se,
A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Részt vesz agvoda szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében

®s el l enRrz®s®ben, ®rt®kel ®s ®ben °sszegzR
teljes2t mBny®rt ®kel ®s®ben, bel sR feladat m
adatgyTjt®s®ben.

Részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabbé az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében.

R®s zt vesz az ~-vodai munk3§8val kapcsol ato
egységes dokumentéacids rendszer kidolgozasaban (tajékoztatd fuzetek, naplok).

Ell enRr zi a munkak©°z°ss®g tagjainak fogl a
igazgatonak.

R®szt vesz a kibRv2tett vezet Rs®g munk§8j 8§
Képviseli a munkaktzdsséget szakmai forumokon, az intézmeényen belil és kivdil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai

tovabbképzeésekre.

¥sszek®tR szerepet t ol t be a munkak®z®°s
munkak®z°ss®g®nek vezetRje k°zo°ott
Besz8mol a nevel Rtestg¢letnek a munkak®©®z®s
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b EIl'l enRr zi a munkak©°z°ss®gi tagok szakmai
kezdeményez az igazgat6 vagy az igazfgiaigettesek fele.

L Adott t®m8&ban egy¢ttmTkeodi k a szaktangecs
pedagogiai szakmaizolgaltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok

munkatarsaival.

t Cl |l 8§sfogl al §sai, javaslatai el Rtt k°teles

t Jarvanyugyi készenlét idejghHo me Of fi ce -vodao szakmai n
a pedagégusokli gi t 8l i s t®rben t°rt®nNR munkav®g.
ki sgyermekkor. i digit8lis pedag-gi a m:- ds z
k¢l °nb°zR hasznos ol dalak v8logat8sa, | in

Szakmai munkak®z°ss®g vezetR jogali

b Az Ovoda igazgatéja altal atruhazott hataskorben:e |l | en Rr z i ®s j -V
javasolja a munkak©®z°ss®gi tagok Pedag: ¢
munkajat.

b Az Gvoda igazgatdja altal atruhdzott hataskdrben: a tagovodagazgatévale | | e n Rr z i
a pedag-gusok szakmai munk§g8j 8§t , az cte
eredményességet.

b Hi 8nyoss8§gng8l int®zked®st kezdem®nyez a Vv

b Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitintetésére.

b Az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskdrben: a pedagogusok tanfelliigyeleti
el l enRrz®se ®s minRs?2t®si elj8r8s8ban val

Fel el Rterjgdeagneinkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
b A munkak6zdsség féléves/éves munkajaroél szolo6 irasbeli értékelés elkészitésére.

L Az ®ves munkatervben 8truh8zott ellenRrz®

Képviseleti joga:

b A munkak?®z°ss®g vezet Rj e k®pvisel. a sz
vezet Rs®ge fel ®, ®s az -vod8n k2v¢gli szak
Szakmai munkak©®z?9ss®g vezetR munk8j 8val szerm

L részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasaban, az intézményi
ertékelés megszervezéseben,

L a hel yi teljes2t m®ny®rt ®kel ®si rendszer
felkészllés tamogatasa, kapcsolattartas a pedagogusokkal,

b Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az dnértékelési csoportokba.

L Torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
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22.
vez

Munkakdzosségi feladatok koordinaladsa, feladatok megosztasa a munkakozdsség
tagjaival.

Megfelel R szakmai kapcsol atot tart azokn
hat - s8goknak az al kal mazottaival, K®pVvVi S e

feladatainak ellatasahoz.

Részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
®s el l enRrz®s ®ben, °sszegzR v®l em®nye fi
eljarasaban.

Részt vesz az intézményi 6nértékelés megszervezésében, tovabb4 az intézkedési terv
elkészitésében.

¥szt°nzi a nevel Rtestg¢glet tagjait °nmaguk
Alkalmat ad a pedagdégusoknak szemeélyes szakmai céljaik megvalositaséara, a feladatok
del eg8l 8s8n8l az -vodapedag-gusok er Rss®g
Rendszeresen felméri milyen szakmai, modszertani tudasra van sziksége az
intézménynek.

Szorgal mazza a bel sR tud8smegoszt8s k¢l ©°n
Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatéarsi korével.

A szakmai megbesz®l ®seken, ®rtekezl eteken
Szervezi ®s °szt°nzi az iIint®zm®nyen bel ¢l
A pedag- - gi ai program m-dos?t8s8ban akt?ve
fejleszt ®se, a m-dszertani el j8r8sok kors

A munkakdzOsség A&ltal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa.

A munkak®°z°o&k®@atnewmaeainR8j 8nak felel Rs ir8n
a pedagogusok médszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.

jarvanyugyi  készenlét idején  infokommunikaciés eszkdzOk  segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszeallitdsa, a
csalddok szamara®Gks z 2 t et t seg?2tR tartal mak el k®sz
tovabbitdsa a munkakozosség tagjainak.

8. 8. A kibRv2tett vezet ®s tagja a helyi
et Rj e

soport mTkoedtet®snek c®lja, hogy:
a munkatevékenységeket az intézmeny dolgozoi a kivant iranyba mozditsak,

a szervezet sz8m8ra el Rremutat- - el emeket
a szervezet c®l jaival nem ®sszhangban
minimalizaljak.

a belsR teljes?2tm®ny®rt®kel ®si rendszer K

el emeire ®s mTk° d®s ®n ek tapasztal ataira
igazgatd munkajanak segitése,
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L személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
®s mi nRs ®gi szempontokra egyar 8nt kiterje
ertékelésben val@szvétel.

Kivalasztasanak szempontjai:
b Mi nRs®g ir8nti el k°telezetts®g jell emzi
L Meérésiértékelési tapasztalatokkal rendelkezik.
b IKT kompetenciakkal bir.
b Pedagodgiaiszakmail | en Rr z®si i smeretekben t8)j ®kozo

A csoport vezetRj®t az -vodaigazgat: - i@m2zza n
megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre.

FR f el ad aintéaményi tanfeligyelethez kapcsolédd ©nértékelési folyamat
lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalasa

A helyi teljes2tm®ny®rt ®kel ®si csoport vezet
b Az i gazgat -val egyet®rt®sben belsR ellenR
b A helyi csoportok munk8j 8nak ell enRrz®se.
L Abel sR el l enRrz®sben, ®rt®kel ®sben val - - r

Fel el REsl®gleRs a t el jes fa helyiaEnékelési kSaabalydat n § | §
elkésziléséert.

A helyi teljesitményértékelési csopokt e z et Rj ®n e k k ®\z vintégnechye t i j
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valé részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
L A csoport éves munkajarol szoOl6 irasbeli értékelés elkészitésére.
b Az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt6ltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
L A bel sR ellenRrz®si csoport munk§8j 8t az i
tartalmazza.

A mi nRs®ggondoz- szakmai munkak®z?°ss®g veze
bel sR el v8r §8s:

b Tevékenysége segitse, hogy az igazgato &altal meghatarozott teljesitményceélok
illeszkedjenek- az intézményi tanfelliigyeleti eljaras alapjan készilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoza v ez et Rk eset ®ben a fenntar
palyaatban foglaltakhoz, illetve a fenntartd irdsban rogzitett elvarasaihoz.

b A pedag-gus szem®lyes tov8bbk®pz®si terv
teljes2t m®Bny®rt ®kel ®s, az I nt®zm®nyi t anf
eljarads soran azonositott egyéni vagy az intézmény eredményének javitasa érdekében
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8l tal 8noss8gban fejlesztendR kompetenci a
modszertani felkésziltség, kommunikacios készség).
b Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,

b Az aktus8lis feladatokr | munkat8r sali f ol
végezze, végeztesse el.

b A teljesitményértékelése | | en Rr z ®s i , ®rt ®kel ®si felad
fejlesztR, seg?2tR szeml ®l et jellemezze.

b J8rvs8§ny¢gyi k®szenl ®t idej®n az vezet R(k)
megtartasabani r ®s z v ®t e | a Ho me Oof fice bevezet
szab8l yoz8s8ban, az elv8r8soknak val- - meg

Az minRs®ggondoz:- szakmai munkak®z®°ss®g veze

L az értékelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
L °sszef ¢ggR ®rt ®kel ®sek, el emz®sek k®sz?2t®
L az éves munkatervbeneghatarozott feladatok elvégzése.

Az °n®rt®kel ®si csoport vezetRje k®pviseli a
Cll g8sfoglal §sai, javasl atai el Rtt k°teles me

23. Az 6voda kozosségediapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakodzosséget az ovodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési
dol goz- al kal mazott ak, gyermekek ®s szg¢leik
k°©z°%°ss®gei (szervezet.i e gy s ®g oktatasi indmechyy e k  m
megval -s2tja c®l jait a k°vetkezRk:
-vodavezet Rs®g,

nevel Rtest ¢l et

szakmai munkak6zdsségek,

nev-ekRat:- munk8t k°zvetleng¢gl seg?2tR
egyéb alkalmazottak,

gyermekek kdzossege,

sz¢l R k°z°%°ss®g.

Tt ot ot ot ot o o

23.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszab8lyoknak, szakmai el RZr 8soknak mec
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zdsség, ezen belll:

L a nevel Riewlésiokatas t intezményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagogusiu nk ak °r ben, a felsRfok¥%-v®gzet
oktat:- munk8t k°zvetlen¢gl seg?tR munkak©or

b aszakmai munkakozosség,
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L a nevel Rmunk 8t Kifnevelésitioglakoztatottak: dagkdkt oRpdatitkar,
pedagodgiai asszisztens dolgozok kdzossége,

Az i nt®zm®ny k¢l °nb?zR -la° megd®geitrie kv etzedt Rike r
k®pvisel Rk k°zremTk?° d® s-@argato fogjazosstkeg az gat - ®s a

A kapcsolattartas formai:
L értekezletek
b megbeszélések
b férumok
b rendezvények

A kapcsolattartg8s 8ltal8nos szab§lya, hogy
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kézdsséget, illetve az altalulgdeleg k ®p vi s el
meg kel h2vni, nyilatkozatukat jegyzRk°nyvhb

23.2. Alkalmazotti k6z6sség

Az intézmény dolgozdéi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kbéznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarolles evk0
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvenykdnyv
szabélyozza.

Az alkalmazottaktady mepdagyusatibglddRozéaev-el R

oktat - munk 8§t k thas foglatkdzt@tatty, Az alkadmgZotti Rozossegnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Az -voda al kal mazottjainak jogait ®s kot el e

szabalyait jogszabalyok, munkakdri leirasaik rogzitik.

23.2.1.Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az al kal mazott.i k°z°ss®get ®s azok k®pvi se
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszab8lyban biztos2tott v® em®nyez®si ®
k2vyg¢l az -voda mTk°d®si k°r ®be tartoz- Kk ®r da
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az 6voda minden alkalmazottfs kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
d°nt ®s el Rk®sz?t ®se sor8§n a d°nt®si jogk®°r g

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkoér gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Adontésijoga rendel kezR szem®ly, vagy testg¢l et szt
jogszab8lyok biztos2tanak. Szem®lyes jogk®©or
személyberi t est ¢l eti jogk®°r eset®n a tpéasdigA et eqg)

testlilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
8l 1 8spontj 8t a javaslattevRvel, v®l em®nyezRv

Az alkalmazotti kb6zdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakoéri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjuk kialakitasdban irAnyadd a
munkakori leirds, az évoda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk

23.2.2.Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az int®z2m®ny k¢l °nb°zR Tk mPeggh®@ zenitt e kv etzeet @Kke r
k°z°ss®qgi k ® p vi az mtezRhény igaggatdjd fegf@ §s8re. & lkapcsolattartasnak

k¢l °nb°zR for m§i vannak, mel yek k°zgl mi n
| egmegfel el Rbben szol g8l j a az egy¢ttmTked
megbeszélések, forumok. bel sR kapcsol attart8s 8ltal 8nos
f-rumokr a, -nakameazoRitéreekezlgidkre tt vonatkoz6 napirenditgidroz a

d°nt ®si, egyet®rt®si ®s Vv® em®nyez®si jogot
kel l h2zvni, nyil atkozatukat jegyzRk°nyvben
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja 6ssze, amikot jogszabs8ly e
i nt ®z m®ny eg®sz®t ®r i ntR k®r d®sek t 8rgyal §
kezdem®nyezi k. Az alkal mazott.i k°z°9ss®g ®rte

23.3. A néerehBvesRiEkst (léshatdsk@regj ai , f el adat

Az i nt®zm®ny nevel Rtest ¢ (|l et®t a nevel ®si i nt
keretében pedagégmsunkak®°r ben fogl al koztatottak koz?©o
hat 8rozza meg al apvetRen az int ®zmmp&alatost art a
jogaikat és kotelességeiket, a kodznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykodnyve, a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel Rtest ¢l et a k°znevel ®si t°rv®ny al ap
testllet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé
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szerve, tbrvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszab8lyokban meghat8rozott k®r d®sekben df
rendelkezik.

23.3.1.A nevel Rtest¢let mTk°d®s®re vonatkoz-

A nevel Rtest¢let jog8ll 8§s8t, d°nt ®3%0i8(2),v®l e m@g
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevel Rt e sv®lleen ®ésteartRBtslii jggkorrel rendelkezik minden, az

I nt ®zm®nyt ®rintR ¢gyben.

A nev el dntesigogkyre: e t

Az 6évoda munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A Tovabbképzési Program elfogadasa.

A nevel Rtestg¢let k®pvisel et ®ben el j8r - pe
A Hazirend elfogadasa.

Jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

ot ot ot o T

A nevel Rbeményt nyihé@nithat, vagy javaslatot teheta z -voda mTk°od®
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli formaban.
A sz6beli véleménynyilvanitas formai:
L szakmai konzultacio,
L értekezlet,
L egyéb megbeszélések,
L javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
L ®vente t°rt®nNR besz8mol - k,
L a probl ®m8§k, javasl atok 2r8sban t°rt®nR
javaslatokkal.

Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyugyi
helyzetben t°rt®nR egy¢ttmTkeod®se

Az eljaras lépései:

L1 ®p ®s : KvotlaRazgatd értekezlet 6sszehivasa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanytigyi helyzet kezelésének feladatairdl.
F el eida®ato
R®s z t vtegovRdaigazgato,s z a k ma i munkak®z®°ss®g vezet
fel el Rs®s?k
Ha t 8 raijogsRabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgaté indit.
A t8)j®koztatgsr | ®s a vezetRk 8I1tal el f
készll, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a tagintézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott form8tum¥% feljegyz®shez (jegyzl
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jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégakat és a hianyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni szikséges.
|épés: tagovodaigazgato atruhazott hataskdrében az irdnyitasa ala tartozé szervezeti
egys®geket (r ®s z nevel Rtest ¢l et) onl i ne
meghat 8rozott ®s el fogadott el j8r8&8srendrRI
F e | etdg®edaigazgatd

R®sztvetv®&: - voda, r®sznevel Rtest ¢ il ete

Hat 8rai dvRe:zet Ri ®rtekezlet ut8ni nap

Forméja: online meghivas, melyet a tagéveiday a z g a t - i nd2t, a veze
el hangzott feladatokr -1 ®s a hozz8sz-18sol
feljegyz®s (jegyzRk°nyv) k®szgl

Az el k®sz¢l t, nyomtatott form8tum¥% feljeqg)
a r®sztvevRk jelenl ®ti 2v®t, melyen meg ke
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, €s a székhelyre tovabbitani sziikséges.

| ®p®s A szakmai munkak®z®°ss®g vezet Rk 8tru
tartoz: sz®khely ®s a tagint®zm®nyben mTk
egys®geket (szakmai munkak®z°ss®geket,

munkacsoportot) online tajéko zt at j § k a vezet Ri ®rtekezl
elfogadott eljarasrend feladatairol.

Fel eslzRask: ma i munkak®z°ss®g vezet Rk a saj 8§t

R®s z t vseekhBK tagintézmény szakmai munkakdzosségei
Hat 8rai dvRe:zet Ri ®rtekezlet ut8&8ni nap

Formdja: onl i ne megh?2v§8s, mel yet az int®zm®nyb
vezetR ind2t. A szakmai munkak®z®°ss®g vez
®s a hozz8sz-|I8sokr -1, v® em®nyekrRI, v§8lI
(j egyz)RésAliny v
Az el k®sz¢l t, nyomtatott form8tum¥% feljeg)
a r®sztvevRk jelenl ®ti 2v®t, melyen meg ke
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, €s a székhelyre tovabbitani sziikséges.

Iv. 1épésASz ¢l Ri Szervezet t8) ®koztat8sa a beveze
Felel Rs: igazgat -
R®sztvesvsR®Rkhel vy, tag:-voda, sz¢l R szerve:
igazgato

V.

Hat 8ral dvReizet Ri ®rtekezlet m8sodi k napnap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajéekoztatasrol feljegyzés készil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkészilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez

(jegyzRk°nyvh©z) csatol ni sz¢ks®ges a r ®
jeleniteni a hiap z - sz¢l Ri szervezet. tagok nev®t,
szlikséges.

lépés: Az intézmény igazgatbéja a tagintézmény  Altal  visszakildott
feljegyz®sek/jegegngRkenyeek abkapjl §endr z®s G
atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az intézmeényben bevezetett

el j8r8srendrRI ®s a megval -s2t8&8s eredm®nye
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VI. | ®p ®s : A nevel Rtest ¢l et a jJ8rvs8nyg¢gyli k ®s
alapjan - az évodaban hasznalt alkalmazagGoogle Meet, MS Teams, Skype stb., ami
a val - s 8gn akegiségéaydl gybkerblj& ininden tovadbbi a munkatervben
tervezett v®l em®nyezR, javaslattevR ®s d°n
VIl. lépés: Az alkalmazotti testllet tajékoztatdsaa | §r v8&8ny ¢ gy hel yzet
eljarasrend feladatairol
F e | ealtad@®oddagazgatd
Formdja: onl i ne, tel efon, Skype, Messenger S
alkalmazottankeénti nyilvantartasa az igazefagdyettesek feladata.
Hat 8§rai dvRe:zet Ri ®rtekezlet ut8ni nap

23.3.2.A nevel Rtestg¢glet nem ruh8zhatja 8t a

L atovabbképzési program elfogadasardél, Nkt. 70. § (2)
L a nevel Rtest ¢l et k®pviselet®ben el j8r - pe
b a héazirend elfogadéséardl, Nkt. 70. 8§ (2)
L jogszabalyban meghatarozott mas tigyek elfogadas&toro. § (2)
t  Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
L az I nt®zm®NYy.I tanfel ¢¢gyel eti i nt ®z m®nyi
elfogadasa
23.3.3. A nevel Rtest ¢l et rtekezl et el Rk ®s z 2t q

rendelkezések

Az -voda nevel Rtestg¢l ete a nevel ®si ®v f ol
értekezleteket tart.

Rendk?2vgl i nevel Rivieagdt ogsizee azi vodar Iéngeles ppilol@émainak
megol d8s 8r a, ha a nevel Rtest ¢l et tagjainak
sz¢i¢ks®gesnek | 8tj 8k. A rendk?2vgl i nevel Rt ec
kezdem®nyez®st Rlonleki&ethdsszenivhi. nyol ¢ nap

A rendkzvgl i nevel Rtest ¢l et ®rtekezl et ° s s ;
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendk?2zvgl i nevel Rtest¢leti ®rtekezletet kel
Szervezet kezdem®nyezt e, annak el d°nt ®s ®®r t
elfogadjae . A rendk?2vgl i nevel Rt est ¢ | lptdtasaval®r t e k €
kapcsolatos rendel kez®seket az -voda igazgat
23.3.4. A nevel Rtest¢let rendes ®rtekezletelil

Az ovodar endes nevel Rt e saz dvodat munkadervéberk meghatrozeti t
napirenddel ®s i dRponttal az -voda igazgat |
A nevel Rtestg¢let 2r8sos el Rterjeszt®s al apj §
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A Pedagdgiai Programot.

A Szervezeti ®s MTk°o°d®si Szab8lyzatot.

A Hazirendet.

A Munkatervet.

Az ovodai munkara iranyulo atfogo értékelést, elemzést.

A beszamolokat.

Az °n®rt ®kel ®s ®s k¢l sR ®rt ®kel ®s er edn
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

or ot ot ot ot o U

Az -voda nevel Rtest ¢, (|l ete egy nevel ®si ®v sor
nevelési évet nyitd értekezlet,

Rszi nevel ®si ®rtekezl et

tavaszi nevelési értekezlet,

nevelési évet zaro értekezlet.

ot ot ot o

A nev el Rnhdessértekézleteit az éves Munkatervben meghatarozott napirenddel és
i d Rp ont dvedaigangat@tagovodgazgatéhivja dssze.

A rendk?zvg¢gli nevel Rtest ¢l et ®rtekezlet ©°ss:
pedagdégusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az igazgat - az el Rterjeszt®s 2r8so0os anyags§st
nappal 8tadja a nevel Rtestg¢iletnek, 8truh8zot
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiggg@ss ® r R |

Az 8t nem ruh8zhat - jogk°rT nevel Rtestg¢l et
sz-ban fejti Ki, a v®l em®nyt a jegyzRk°nyv t
me ¢ d°nt ®s ®t a szab8lyzatok, p r cedekezletre k el f
vonatkoz- napirendi pontj 8hoz meg kel h2vni
k®pvi Al Rjgltzgat - a nevel Rtestg¢leti ®rtekezl e
sz-|l - jegyzRk°nyvi kirvdnatelt. hBzomvoapoingdbed.

hat 8rozatok al apj8n (50 %+1) sz8zal ®kos ar 8§n
k°telezRen el Rterjesztett dokumentumokr - |
Az atruhazott jogkorszerinti bizottsdg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szdéban

i smertet. a kialak2tott VRl em®nyt a nevel Rt
-vodaigazgat-nak. A nevel Rtest ¢l et ®rtekezl
Ovodhigazgatth el yettes | 8tja el. A jegyzRk°nyvet a
v8l asztott k ®t hiteles2tR 2rja al §, aki ket
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevel Rtestg¢let egyszerT sz-t°bbs®ggel h
a hats8rozatot az -vodaigazgat - s zhat&razatiat a d°

formaban kell megszdvegezniA hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel Rtest ¢l et al kal mazott.i ®rtekezl ete
készul, mely tartalmazza:
b A helyet, i dRt , az ®rtekezl et napirendi
nevet.
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A jelenl ® Rk nev®t, sz8m§t .

Az igazoltan, illetve igazolatlanul t§gvol
A meghivottak nevét.

A jelenl ® Rk hozz8sz-18s§8t.

A modosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat.

A hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzRk°nyvet az ®rtekezletet kevetR hS§8r
j egy z Rk °nogaigazgatbaza j egyzRk°nyvvezetR ®s a nev
hiteles?tR 2rja alg§. A jegyzRk°nyvh©°z <csatol
melyet a jegyzRk°nyvet al 82r -k hiteles?2tenek
A nevel Rtest ¢l et akkor hat8rozat k®pes, ha t
hatérozatait kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetgitt szavazassal,
egyszerT sz-t°bbs®ggel hozza.

Az 6vodaigazgaté megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyamaramennyiben az

intézmény fenntartdja tgy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét a nevel Rt est ¢ |
a szakmai munkak6zosség véleményezheti a palyazat szakmai programijat, és a
partnerszervezetek vélemeényt nyilvanithatnak a palyazé tamogatasarol.

Amennyi ben az Nkt. 67. A (7) szerint a fennt
ki2r8sa n®l k¢l k2vs8§nja kinevezni, abban az
egyetértése sziukség€326/2013 (VI11.30.) Korm. rendelet 22.8(3)).

J8rvs8nyg¢igyi k®szenl|l ®az i 8itej ®eamar nmnkeyzh Rt esjt gk
dontéshez  kapcsolodé  véleményétaz  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.:Google Meet, ZOOM, Ms Teams sthgsznélataval

szOban fejtikia v ® em®nyt a jegyzRk°nyv tartal mazza
megdontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl

ot ot ot ot o o

23.3.5. A bel sR kapcsolattart8s 8ltalnos rend

A nevel Rtestg¢glet kegl°onb°zR k°z°%9ss®geinek kap
e k°z°ss®gek k ®p vi s eA Rpcsolattarfag rendseeaes fémumdi: me g .

®rtekezletek, szakmai megbesz® ®sek, int®zm®
Ezen f-rumok i dRpontj 8t az -vodai munkateryv
hat 8rozza meg. Az -vodavezetRs®g az aktusgli

el helyezett hirdetRt8bl 8n, valamint 2rs8sbel.
maodon) értesiti a pedagoégusokat.
Jarvanyugyi készenlét idejéra munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozé
L nevel Rtest ¢l eti ®rtekezleteket az -voda i
b szakmai megbesz® ®seket az i nt® zm®NYyI Ssza
b intézmeényi alkalmazotti értekezleteket az igazdatlyettes
b fogadoorakat az ovodapedagogusok kezdemeényezik a

A tagintézményre vonatkozé munkatervben tervezett
L nevel Rtest ¢l et ®rtekezl eteket, az a
munkamegbeszéléseket a tagéviabezgato,
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L a szakmai munkak®©®z°ss®gi foglalkoz8sokat
az intézményben egységesen hasznalinfokommunikéacios alkalmazéasok
segitségével szervezi meg.

Val amennyi feladatell 8t 8§sii hely nevel Ri szo
egyar8nt el ®& het Rk a k°vetkezR dokument umok:
L éves munkaterv,
L havi feladatterv,
b egyéb fontos informé&cidkat tartalmazé adathordozok.

Az -vodavezet Rs®g tagjainak t8)j ®oztat8si kb¢©

L az -vodavezet Rs®gi ¢l ®s ek ut 8n t 8) ®kozt
pedagogusokat (kbznevelési foglalkoztatottakat), koznevelési dolgozédkat az Ulés
Rket ®rintR d°nt®seirRI, hat8rozatair- I,
b az iranyitdsuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
k°zvet2tik az igazgat:- ®s az -vodavezetRs
A kapcsolattart8s rendszeres ®s konkr ®t I dF
tartal mazza, melyet hozz8f®rhetR m-don a nev

szadméara. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsR kapcsolattart gs 8l tal 8nos szabsgl ya
nevel Rtest ¢l eti al kal mazott.i ®rtekezl etekre
egyet ®rt ®si ®s v®l em®nyez®si jogot gyakorl
hz2vni, nyilatkozatukat jegyzRk°nyvben kel r
Az egyes feladatell 8t 8si hel yeken foly: neve
havi munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok i zi kai ter m®szet T
kilon folynak az egyes 6vodaépuletekben.

23.3.6. A k°znevel ®si foglal koztatotti |jogvi
tagjai, az 6vodapedagdgusok

Jogallas: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az 6vodapedagodgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat @daipazgatdyakorolja.
Jogszab8l yokban megfogal mazott ®s saj 8t ter
javasl attevR jogk?®rr el Csopanehkeehtké auétlapkdagodus, a ®g et
nemzetiseégi csoportokban harom évodapedagogus dolgozik heti vajtkdbastlen felettese
a székhely igazgatd, tagovoda esetén a tagégadgatoja.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszam@ 7 f R
Het i munkai dR: 40 - r a
Het i k°tel azhNiR 62.8(5(6) heReatése, amely minden pedagdgusra vonatkozik

b k°otOott m3Rork.sa. meReklet a 2023. évi LIl torvényhez
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b 2023. évi LIl. tv.30.8[Az 6vodapedagogus munkaidejg(1) Az 6vodapedagogusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban

foglal - foglalkoz8sra kell ford2tania, a
nN®gy -r8ban a nevel ®st e | Rdg@miAdclatlakvk, a a z z a |
nevel Rtestg¢l et munk8j 8ban val:- r®szv®tel,
hel yettes2t®s rendel het R el az -vodapedac

b A gyakornoknak a neveléssebktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

D®l el Rt t:i beoszt §s
H®t f-éstitdrtbkig 7.30 14.00- oraig.
Egy munkanapon a k°telezR -rasz8m befejez®se
El Rzetes beosztgs ill. a dol goz-val t°rt®nt

valtakozva kerll sor a reggel36:- 7.30 oOra kozottifeladatellatasrad hetenkéntiilletve
naponkéntivaltasban /.

Délutani beosztas:

H®t f- éstitdRtdkig 10. 30 17.00Cig.

A délutanifeladatellatasnal aavodapedagogus: 17.0018.00- 6raig dolgozik,- szintén heti

illetve napi valtasban.

Egy munkanapon a k°telezR -rasz8m kezd®se be

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként 6sszesen napi két 6ra
8§t fed®si i dRvel

A 401/2023. (VI1.30.) 9. A (5) bek. alapjsgn,
i dRszakban newml| fRkjRlseag2tRR Vv aigykaml8as, ki fejezet't
szervez, ezen i dRszakokhbaaoktata mgurek Ste kke®kz f eetl ¢
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

23.3.7.Az 6vodapedagdgus feladatai

Az Nkt. 62. §(1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

L Fel k®s z ¢ | a foglalkoz8sok megtart8sS8r a,
pedagogiai feladatokat.

L Az ®r v®nyes -vodai Pedag:-gi ai Progr am
i r8nymut at 8sai nak megfel el Ren, fel el Rss@®
munkakozésseg ezet R 8l tal el l enRrz°tt, va-l amint
ig jovahagyott sajat Utemtve szerint nevel.

L Az ®ves ¢(temtervben | e2rt foglal koz8sok n

L Szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkak6zdsség altal megfogalmazott és a
nevel Rtest ¢l et 81t al el fogadott ctemterv

foglalkozdsokhoz a médszereket és szakmai anyagot.
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Mi nden nevel ®si ®v el sR szg¢l Ri ®rtekezl
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekek fejl RI®s®t ®s azt I smertet.i a
alairasavaigazol.

Menedzseli a tehetségigéretes gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

K¢l °n®s gondot ford2t a h8tr8nyos helyzet
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Kapcsolatot tart az 6voda gyermekvédelmi megbizottjaval.

Evente elkésziti, felulvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt

€s az amortiz&ciot jelenti az évodaigazgatonak/ tagoigadamatdnak.

Csoportj8&8ban mTkodtet.i a vesz®lyeztetett:
ismertetiagy er me k j o g szemeélgep, akinskddlaBata a gyermek csaladban
t°rt®nR nevel ked®s ®nek el Rseg2t ®s e, vV e
megsziintetése érdekében.

Csoportj 8ban el v®gzi az eg®szs®ges ®s

kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevekenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevel Rmunk8j 8hoz sziks®ges jogsza
megfel el Ren al kal mazza.

Szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moédszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti

el.

TervezR munk8ja, a tervez®s dokumentumai ,
megvaldsithatéak és realisak.

Igazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatjia a diabéteszes
gyermekek kezelését.

T8) ®koztatja (®s seg?2ti) a sz¢l Rket a toa
torvényi valtozasairél, azok eljarasi folyamatarol.

Jarvanyugyi készenlét idejéra csaladok tAmogatasa az évodaskoru gyermek testi és

lelki szikségleteinek kielégitése, ezen bellul az egészséges életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt k6zosségi nevelés, valamint az anyanyelvi
ertelmi fejlesztés és nevelées megg2 t ®s e a szok8sost - | el t @
informaciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybeveétélévélome

Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagoégiai programjara és éves
munkatervére lapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt

Pedag:-gi ai Progr am, Munkaterv, vezet Ri u
sz8m8ra kialak2tott int®zm®nyi idRs8vban.
A sz¢ ¢l Rk sz8m8r a, a gyermek szem®lyi s®qg:
i smerve aj8nljon olyan | 8t®kos tev®kenys
amel yeket a sz¢l Rk gyermek¢kkel egyeé¢tt ot
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b Az infokommunikacidos eszkdzOk hasznalataval online nyljtsanak segitséget és
t 8mogat 8st a sz¢ ¢l Rk r®sz®re.

L Amennyi ben a gyakorl atban online k°z°ss®c
ijel°lje meg azokat az interneten el ®r het
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas).

Adminisztrat2v teendRk el |l 8t §8sa:

b A felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése.

L A gyermekek hidnyzésainak igazolaséra sz6l6 bizonylatok dokumentalasa.

b A gyermek fejl Rd®s ®t nyomon Kk°vetR dokur
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgéas), szocialis, érzelmi,
erk°l csi ®s ®rt el mi fejl Rd®s ®v el kapcsol
részleteibe | ebontva az -vodai nevel ®s teljes |

b A mérések adatainak vezetése, elemzése.

L Az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése.

L Az intézményvezetés vagy a munkakdzosségz et R k ®r ®s ®r e S z
pedagodgiai felmérések elvégzése és dsszegzése.

L Statiszti k8k hat8ridRre t°rt®nR el k®sz2t G

b A gyermek sz¢i il Rj ®nek 2r 8sbeli nyil at koza
gyermeke szem®I|lyi s®gi jogait ®rinti, val
kotelezettség harul.

b Sz¢l Ri ®rtekezleteken jegyzRk°nyv k®sz?2t @G

b Sz ¢l Ri t 8] ®koztat - k®sz?2t ®se, ki hel
halasztasanak/megkezdésének folyamataral,

b Sz ¢l Ri k®r ®sre szakv®l em®nyt k®sz?2t ®se
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabadl.

L Az Ovodaigazgatdek el Rk®sz2ti a tank°telezett s ®c¢

szakvéleményt.

A pedag-gus tev®kenys®g®vel Szemben t8maszto

L Munk&8j 8nak megkezd®se el Rttt 10 perccel l
®r dek®ben, hogy az aznapi foglalkoz8sokat

b Kulturalt, illemtudo viselkedés.

b Korrekt ®s korszerT szakmai fel k®sz¢lts®g
®s sikeres mTkoed®s (asszertivitgs).

b Szoci 8li s ®rz®kenys®g, bel amgolddkésks&p e s s ®g

L ¥nzetl en, altruista (el Rny°ket, hasznot r

b Nyilt emberi kapcsolatokra val6é készség, kommunikacios képesség.
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Vi sel ked®s ®r e jell emzR a bel sR meggyR:
gyermekszeretet.

Motivg8§lt a Pedag:-gi ai Program nevel ®si T
elvégzéseére.

Felhasznalja az intézményi mérési és eértékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban.

A rendelkezésére allo eszkozokea digitalis anyagokat és az eszkéz felszerelési
jegyz®k®ben szZesemprR,e&zktzkkietan ®rt ®kel i
Pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrdsokbdl megszerzett tudasara is.
Alkalmazott mddszerei a tanitéanulas eredményességét seqitik.

Ki haszn8lja a tananyag k2n8lta belsR ®s
tanulasi tevékenységeken belll megvalodsithatdé koncentraciora, a partnerekkel valo
egy¢ttmTkeod®sr e.

Pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is

megtervezia j ogszab8lyi el R2Zr8soknak megfel el
Tudat osan tervezi a fogl al koz§8s c®l jain
taneszkozoket.

Tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

Alkalmazza a differencialas elvét.

Epit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani

®r dekl Rd®s ¢ ket .

Re§lisan ®s szakszerTen el emzi ®s ®rt ®ke
megvalositasat.

Tudatosan alkalmazza a kdz6sségfejlesztés valtozatos modszereit.

Munk8j) 8ban figyelembe veszi a gyer mekek
hg8tt®r ® RI ad-d- saj 8§toss8gait.

C®l jainak megfelel Ren, v8ltozatosan ®s n:;
értékelési médszereket, eszkdzoket.

Visszajel z®sei, ®rt®kel ®sei a gyer mekek f

Pedagogiai munkajdban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,

amel yek el Rseg2tik a gyermekek °n®rt®kel G
Munk8ja sor8n ®rthetRen ®s a pedag:-giai ¢
A kapcsolattart§8s form8i ®s az egy¢ttmTke

eszk®z%ket (I'nternet, k¢l ©°nb°zR i nf oko
hasznalata),

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

A Pedag:-gi ai Programban megfogal mazot't f
k°zvet?2ti a gyermekek, a pedag-gusts8rsak,
K®pes szakszerTen kifejezni gondol at ait
szakmat pedagogiakommunikacios felkészultség).

| smer i az -vodali nevel ®s vil 8g8nak humég
pedag- gusok, sz¢l Rk ®rt ®krendj ®t , hagy

szaktudomanyos kutatasok eredményeit.
Evente t°bbsz°r r®szt vesz hospit8l 8son Kk
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L Az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoldédd személyes teljesitménycélok
megfogal maz§8sa, c®l ok megval -s2t8sa, felk
a zaro értekelésen.

b A kornyezeti valtozasokhoz igazodoé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak

t 8mogat8sa, a belsR tov8bbk®pz®sen val - - &
Felel Rems®gakak?©r.i | e2r 8sban, il 1l etve az Y
feladatokra, illetve a munk8j 8hoz |l elts8r sze

Beszamolasi kotelezettség&v végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

23.38Gy - gypedag-gus/ Fejl eszt Rpedag-gus, Gy -gyt
Fejleszt Rpedag:- gus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatdé gyakordiggszabalyokban
megfogal mazot't ®s saj 8§t ter¢gl et ®t ®rintR k®
rendelkezik. Kdzvetlen felettese ézoda/tagévodigazgato.

L®t sz&8m: 5 fR

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel oktatassal lekotott oraszam: 24 ora
Kotott munkaideje: 32 oraig

A nevel Rtestg¢let tagja. Saj8t terg¢gletegket ®r
jogkdrrel rendelkeznek.

Feladata:

b a r8h2zott gyermekek nevel ®se ®s fejl eszt
gyermek szak®rtRi v® em®ny®ben minden meg

L feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagodgiai
Program az SNI ir8nyelvek alapj8n °ns8l1l - a

b a nevel Rtest ¢l et tagjak®nt gyakorolja azc¢
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

Lt al kot- m-don egy¢ttmTkedi k a nevel Rmunka
kialakitasa erdekében,

Lt feladata az egy¢ttmTkod®s vEltozatos ®s ¢

L koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
koz°9ss®gi egy¢ttmTkod®s nor m§it,

L a neveléssel okt at §8ss al l ek°tott munkai dRben v
csoportos fejlesztését.
L Fennmarad- i dRben v®gzi a konzultégci - -val

60



L a gyermekekkel, pedag-gusokkal ®s sz¢l Rkk

L specifikus m-dszereket, ter8pi 8kat, t ech
HANGSDPDLYOSAN az ®vism®t|I R gyermekek i skol

L biztos2tja a saj8tos nevel ®si i g®nyT gyer
a befogad:- k°z°ss®g attitTdjeit,

L seg?ts®get ny¥ t az -vodapedag-gusoknak &
neveléséhez,

L kapcsolatot tart az -voda szoci 8lis seg?t

b sz¢l Ri k®r ®sre szakv®l em®nyt k®sz2t az OKk
tankotelezettség halasztasa céljabadl,

L t8mogats8§st ny%wW t az -vodapedag-gusnak a s
tanul 8si , magat ar t{ ®vii s m® h PR HfePagaeechem gak & kl R
szak®rt Ri bizottsg&8g 8Iltal javasolt fejl e
megkezdéséhez sziilkséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az
-vodali nevel ®s i dRker et ®ble megvgldsitazaboiz, t c ®|
tev®kenys®g®vel kapcsol atos bel sR el vs8r§8s

L az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megf ogal maz§8sa, c®l ok megval -s2t8sa, felk
a zaro eértékelésen.

Felel Rems®gakak?©r.i | e2r 8sban, il 1l etve az Y
feladatokra, illetve a munk8j8hoz |l elts8r sze

Beszamolasi kotelezettségeleti egy alkalommal, illetve sziikség szerint megbeszélést tart az
Ovoda/tagovodagazgatojavat 8§ ) ®k ozt atja a fontosabb k®r d®s
£Ev v®g®n az eg®sz ®ves teljes?2tm®ny®t 2r 8sba

Gy -gytestnevel R

Jogalladsa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
L®t sz §m: 1 fR

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel oktatadssal lekotott oraszam: 24 ora
Kotott munkaideje: 32 oraig

A nevel Rtest¢,l et tagja. Saj 8t terg¢glete¢egket ®r |
jogkdrrel rendelkeznek.

Neveléssebktatassal lekotott munkaidejében végzi a gyermekek vizsgalataval, egyéni vagy
csoportos foglalkoztatadsaval, a tanacsadassal, gondozoi tanfolyamok megtartadsaval (a
tovabbiakban: kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat. munkai dR f ennma
részébena munkakdréhez szikséges informéacidk feldolgozasaval, az évodai dokumentacio
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elkészitésével kapcsolatos feladatokgtlette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgato
(amennyiben a fenntarté finanszirozza a statuszt) gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogal mazot't ®s saj 8§t ter¢gl et ®t ®rintR k®
rendel kezi k. Kezvetlen felettese az igazgat -
ovoda a munkaltatoja). Sajat teruletiketiént R k®r d®sekben v® em®ny
jogkdrrel rendelkeznek.

Feladata:

b agyermek, specialis egészségigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha az iskelaorvosi

, vagy szakorvosi szTrRvizsg8lat gy-gytes
L sz¢ks®g szerint r®szt vesz ®s seg?t a gye
b kontroll a folyamat dokument 8l §sa kapcsol

b pedagogusokkal korrekcios terapiat végez, melynek soran a csoportos gyogytestnevelés
foglalkozasok keretében biztositia az egészségugyi probléma felszamolasat,

kompenzalasat,

b a komplex mozgas fejlesztését tanacsokkal latja el a gyogytestnevelés ellatasban
r@szes¢l R gyermekek szg¢gleit, nevel Rit,

Lt felvil 8§gos2t- munk8t v®gez annak ®rdek®be
kornyezete helyes magatartast alakitson ki a gyermekkel szemben, elfogadja annak
probl ®m8j 8t, megel Rzze a m8sodl agos szem®

b sz¢l Ri ®rtekezletek, t8) ®koztat:- el Rad8so

L testi képességeikben visszamaradott gyermekek, fejlesztési tervbe foglalt differencialt
képességfejlesztése,

b mMmozg8sszervi deformit8sokkal ®s egy®b p
gyogytestnevelésre utalt gyermekek fejlesztése a testnevelés (torna, jaték stb.)
eszkozeivel,

L fejlesztési programokat tervez és hajt végre, amelyek javitjak, vagy helyreadllitjdk a
gyermekek mozgasfunkcioit, maximalisra novelik a mozgasképességet, valamint
kezeli k, vagy megel Rzi k betegs®gekkel | 8

b a mozg8sRs techni k8k sz®l es k°r®t al kal ma

b avizsgalatok és az eredmények dokumentalasa,

b rovid és hosszu tavu fejlesztési tervek meghatarozasa,

L az egyéni és csoportos fejlesztési tervek kidolgozasa és megvaldsitasa;

L egyeni és csoportos mozgasterapias modszerek alkalmazasa,

L afejlesztések folyamatanak dokumentélasa, konzultacio mas szakemberekkel,

b az ovodapedagogus tajékoztatasa,

b tan8csad8s a sz¢ ¢l Rknek az otthon v®gzendR
vonatkozoan,

L t8mogats8st ny¥Wt az -vodapedag-gusnak a s
tanul 8si , magat ar t( ®vii s m@ h PR FfePagzaeachem gak e kl R
szak®rt Ri bi zotts8g 8l tal javasol t fejl e
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulod, az
-vodai nevel ®s i dRker et @negvaldsitasdhoz,ot t c ®l1 z o

L szTr®s ®s megel RzR eg®szs®gmegtart - progr
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Tev®kenys®g®vel kapcsol atos bel sR el vs8r8§8s
b az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoldodo személyes teljesitménycélok
megfogal maz§8sa, c®l ok megval -s2t8sa, felk
a zaro értéekelésen.

Felel Rems®gakak?©r.i |l e2r 8sban, il 1l etve az Y
feladatokra, illetve a munk8j8hoz lelt8r sze
Beszamolési kotelezettségetHeti egy alkalommal megbeszélést tartanak,irdézmény

igazgatojavalatagévoda gazgat -t t 8§j ®koztatj 8k a fontosal
£Ev v®g®n az eg®sz ®ves teljes2z2tm®ny®t 2r 8sba

233.9A nevel Rmunk8t k°zvetleng¢gl seg?2tR dolgoz-

Felettik az A&ltalAnos munkaltatéi jogokat az igazgatdé gyakordigagszabalyokban
megfogal mazott ®s saj 8t terg¢letegket ®rintR Kk
rendel kezR k°9z°ss®get al kot na khelyeties, iagoeotda e n f e
igazgato.

Dajkak

Jogalldsa:koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Létszam:1 3 f R

Munkaideje: heti 40 6ra

Daj k8k munkai dR beoszt 8sa:
D®I el Rit1l4.00-i¢ . 0 0

Koztes: 8.30 16.30Cig, 8.001 16.00ig

Délutan: 10.0G 18.00-ig

Feladata:
L Biztos2tja a pedag-gi ai munk8hoz sz¢ks®g
gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatia a baleset ge |l Rz ®s i teendRket , K i

el sRseg®l yt nyv¥jt.

b A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtesa,jatékeszkdzok kezelése, tisztan
tartasa;b al eset ®s fertRz®svesz®ly el ker ¢l ®s e

b Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

b R®s zt vesz a gyer mekek gondoz8s8ban, ° |
ellatdsaban.

b Az ®t kez®sek kultur 8l t | ebi;anyijeafdyana®E b an &
reggelit, ebédnéleqit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.
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Az Ovodapedagogus és a pedagOgiai asszisztens iranymutatasai szerint segiti a
csoportban foly- nevel Rmunka, a szabad | 8§
szervezett tevékenységek lebonyolitasat.

A nyugodt pi hen®s felt®teleinek megterem
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell Rzt et ®s ®r Rl gondoskodi k | ef €
A jaték ®s egy ®b tev®kenys®gekhez sz¢iks®g

kezremTkodi k, az -vodapedag:- -gus ¥t mutat §s
A gyermek ®rkez®sekor ®s t8voz8sakor szg¢k
Seg?ti a nevel Rmunk8t, a gyermekek szok§s

Seétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek
csoportot, fellgyelve a biztonsagos kozlekedésre.
A napk©®°zben megbetegedett gyermekeket f el
A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.
A HACCP el R2r8sait betartja, k°telezR viz
jarvanyugyi készenlét idején:
al apos, mi ndenre kiterjedR fertRtl en?t
leirAsdban megfogalmazott tertileteken,

L a padlé és felllettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- kl 2maberendez®sek tiszt2tgsa, fertRt

- ajték, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb
batorok vegyszeres tisztitasara,

- padl - ®s j8tsz-szRnyegek, egy®b text

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csévek lemoséasara;

- ablakok, Uvegfellletek tisztitasara;

- szem®t gy TjtRk tiszt2t8g&s8ra, fertRtl e

- képek, tablok, vilagitétestek portalanitaséra;

- pokhalék eltavolitasara;

L a fertRtlen2tR nagytakar2t8s el v®gz®se
Népegészsegugyi €s Gyodgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

L a takar2t§8st, fertRtl en2t ®st Yag y kel l
egészségét ne veszélyeztesse,

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu

termPszetes szell Rztet ®sr e,

b az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feluletét
rendszeresen fertRtlen2teni kel |,

b a feluletek tisztitasakor dgyelni kell a kodrnyezet virusmentességének a

me gRr z®s ®r e, a munkaf ol yamat ok megf e
gyakoribb fertRtlen?2t®ssel,,

L a gyermekek 8l tal haszns8lt ed®nyek, e
hat §8sfok% fertRtlen2tR mosogat 8sa, a
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t 8l c8k <cseppfertRz®st RI vedet t t 8§8rol §
gyermekek altali tapogatasanak elkerilése,

L a keny®r kosar ak tiszt2ts8gsa, a benng¢k
haszns8l at ot k°vet Ren,

L a text?2li 8k g®pi %ton t°rt®nNR fertRtl e

Szakmai kovetelmények

GyermekszeretR vi sel ked®s ®vel, szem®Il yi [
besz®dmi nt §8j §val hat az -vod8s gyermekek f
kapcsolataira a tapintat, az el fogad8s jelle
titokk®nt kezeli . A dajk8k a gyer mekekr RI a
k ®r d®sekben az ®rdekl RAR sz ¢l Rket tapintatos
Mi nden csoportba egy dajka van beosztva. A d
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonlo feladatokkal szintén két csoport
el | 8t §s 8§t ve®gzi . A d-a40R ®rkig s§jackopaiti@kban véigakR b e n
feladat ai kat. MTszakcser ®t n a ¢hglyettes, tagododak o | t ¢

igazgato engedélyével lehet végrehajtani.

Tev®kenys®g®vel kapcsol atos bel sR el vs8r§8s
L az évoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megf ogal maz§8s a, c®l ok megval -s2t8sa, felk
a zaro értekelésen.

F el el Rterjsd@agnankakorileirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evReszk?°zeivel, ed®nyeivel a |lelts8r szerint
Beszamolasi kotelezettsége szdban a félévet/évet zard értekezleten.

Ovodatitkar

Jogallasa:koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat eada igazgatojgyakorolja.A nevel Rt est ¢l e
a daj ksgk k°z°ss®g®t RI el kel ongl t feladatt al
el sRsorban az i nt ®z m&nimatkezeldsmieladatainak ehv@gzése, @ a d ¢
rendel tet ®sszer T mTk?° d®saz igazgatd keqygdmélyi tasitasa®t e | ¢
al apj §n. Saj 8§t ter¢let®t ®rintR k®rd®sekben
Kdzvetlen felettese az 6vodaigazgato/tagovigdagato.

Létszam:2 f R

Munkaideje: heti 40 6ra
cvodatitk8r munk39/8.@0RL5.8066.08gtar€ s a :
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Feladata:

b
b
b

ot ot o o

o o

Fel
b
b
b

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

El k®sz2ti az el Rleg ig®nyl ®st, ®s vezet.]i
Fel el Rs®ggel v ez e-nyilvantartasywandnymgs@adasi@icdret, a h a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

El vR®gzi a vagyonkezel ®ssel j8r- munk§8Il atc
El Rk ®s z 2t az 1 gazgat - r ®sz®re a felv®te
végzi a postazast.

Az igazgat6 altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

A bal eseti j egyzRk%°nyvet az il gazgat - ut
rendszerbe és postazza az érintetteknek.

Az igazgaté utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, helyettesitési elszamolasokat
hat 8ri dRre el k®sz2ti

V®gzi az i ktat§gst, figyel emmel k2s®r i az
betartasat.

Személyi anyagokat rendezi és a nyilvantartd lapokat vezetjaagatoutasitasa

alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskoérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

el l enRrizhetR 8l |l apotban | egyenek, ®s az
Irattari selejtezést végez.

Az igazgat6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedaggagsvanyokat.
KezremTkodi k a szem®lyzeti ®s munkag¢gyi ¢
Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabdalyzatokban leirt

rendel kez®seknek megfel el Ren kezel]|

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsol6d6 adminisztraciot.

Az -vodaigazgat - utas2t8sa szerint ki fiz
el Rl egbRI, az ©°sszes?2tRben pontosan el szé&
K®szp®nzel Rl eget az igazgat- utas?2t-8s8ra
helyettessel/tagbvodag azgat - val , ®s hat 8ri dRre el sz§

jarvanyugyi helyzet idején az igazgaté Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
R°gzz2ti a nevel Rtest ¢l et ®rtekezl etek | €

el Rterjgd® g e

A munkakadri leirasban talalhat6 feladatkorre.

Az altala kezelt személyes adtok kezeléséeért titoktartasi kotelezettségére.

Az 8ltala kezelt k®szp®nzre illetRleg ann

Folyamatos irdsbeli beszamolasi kételezettsége kiterjed:

b
b

A téritési dijak kezelésére (ha sziikséges).
Az ugyiratok vezetésenek kezelésére.
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PedagOgiai asszisztens

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az &altaldanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatéja gyakorolja. Munkdjat az
igazgato/tagovodagazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alégj@n v
Kdzvetlen felettese az 6vodaigazgdielyettes/tagovodayazgatd A foglalkozas gyakorlasa

sor8&8n el Rfordul - feladatokat jog8lI| 8s8t | f
végzi.

Létszam:6f R

Beosztdsa, munkaidejenapi 8 éra az intézmény aktualis igénye szerint.

FRbb tev®kenys®gek:
b Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése.
L Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglal koztat 88s8r -1, fejl Rd®s ¢k opti m8li s
szerint.

b A foglalkozasokon az évodapedagodgus iranyitdsaval segiti az csoportban folydé munkat,

az eszk°z°%ket el Rk®sz2ti, el rakj a, seg?t
eszk®zeinek el Rk®sz2t ®s ®ben, egyes gyern
me g f enltugjanBk tevékenykedni.

b | gyel a folyos-i rendr e, a WC rendeltet

gyermekek étkezésére.

b Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

L Az  Ovodapedagbgus iranymutatasai  alapjan  jatékot  kezdeményezhet,
jatékfoglalkozéasokat 6nalléan tart

L Az udvaron a levegRztet®sn®l, s®t 8n8l seg
megtartasaban.

b A d®Il ut 8ni pi henR al att az -vodapedag- ¢
eszk?®z°ket k®sz2t, azokat karban tartja,

b Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

t  Ovodapedagdgusi Utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos tevékenykedtetést végez.

b A megtanult fejlesztR ter8pi 8k egyes el
gyermekekkel gyakorolja.

L jarvanyigyi helyzet idején az évodapedagdgus Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzeésben,

b ha az -voda reggel 8.00 -ra el Rtt -vagy a
el Rk®s z2tR vagy ms§ s , kifejezetten nevel
i dRszakokban a gyer mekt&t - f elmgmgl &t ek®tz v ente
munkakorben tehapedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIII.30.) Vhr. 9. § (5))
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Tev®kenys®g®vel kapcsol atos bel sR el vs8r8§8s
b az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoldodo személyes teljesitménycélok
megfogal maz§8sa, c®l ok megval -s2t8sa, felk
a zaro értéekelésen.

Fel el Rss®ge:
u Kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkgargondjara bizott gyermekek testi
Pps®yg®®rt teljes k°rT felel Rss®ggel tarto

Beszamoléasi kotelezettségévente egyszer szoban az igazgaté/tagéigalegato felé.

Karbantartd

Jogallasa:koéznevelési dolgozo
L®t sz&8m: 2 fR
Beosztasa, munkaideje: 40 6ra

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatéhelyettes, tagdvodgazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletiket
®rintR k®r d®sekben v® em®nyez®sigetRakkotnakav as | at

Feladata:

b Az évodai kiskertek, udvar gondozéasa, takaritdsa, locsolasa.

Lt A kert/udvar szakszerT 8pol §8sa, gondoz§sa
t A fTny2r.- ®s a kerti szersz8mok, egy®b e
munkav®del mi el R2r8§sok betart8sa.

L T®l en a |j8tsz-terg¢let, a | ®pcsR, a j 8rd
gondoskodas.

b Tisztan tartja a szemét tarolot és kdrnyezetét.

b Az udvar. szem®tt 8rol - kuk8k kig¢gr2zt ®se, s
b Tev®kenys®g®t Jj+- munkaszervez®ssel, ®szsz
L Fel adat a, hogy a munkater ¢l et ®n j el ent ke

alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

b K°teles mi n d emunkahapjana jpleznie & &drbantartasi és kertészeti
feladataihoz sziikséges eszk6z6k mennyiségi szikségletét.

b Naponta ellenRrzi a be®p2tett |j8t®kok biz
nyilvantartast.

L Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajat.

L El v®gez kisebb karbantart 8si munk8kat, é
tisztasagara.
Feladat 8t a munkak?©ri | e2r8sban meg8ll ap2tot
latja el.
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Segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkdk munkajat. Elvégez kisebb karbantartasi munkékat
el |l 8tja a szerel ®si teendRket , cgyel az ®py¢l
felel Rss®gagel b2r a r8b2zott =AmmsAdgostarbldsdén.end el

Tev®kenys®g®vel kapcsol atos bel sR el vs8r§8s
b az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogal maz§8sa, c®l ok megval -s2t8sa, felk
a zaro eértékelésen.

Fel el Rss®ge kiterjed:
b A szamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre vesz®l yes szersz8mok ill et ®kt
b K°tel es a A Hiba bejelentR f¢gzetbed be?r
allapotot észlel.
b Munkaterlletén az intézményi vagyon biztonsagara valo fellgyeletre.
b Munkaterlletéhez tartoz6 helyiség zaraséarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjedfolyamataban az dvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer széban.

Takarité

Jogalldsa: kdznevelési dolgozo
L®t sz8m: 3 fR
Munkai dR beoszt8sa: 40 -ra [/ 20 -ra
Jogallasa
L Felette az altalAnos munkaltatéi jogokat az igazgat6 gyakorolja.
L Kozvetlen felettese az 6vodaigazghglyettes, a tagintézményben a tagdévoda
igazgato.

A foglalkoz8s gyakorl 8sa sor8n el Rfordul - f
részben a kdzvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tev®kenys®g®t | - munkaszervez®ssel, ®szszer T
Fel adatell 8t 8sa sor8n figyelembe veszi az ir
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sz¢l Rkkel
Fel adat a, hogy a munkater ¢ ¢l et®n jelentkezR,

leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.
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b A szemetes kukakat naponta kidriti.

b A szRnyegeket naponta porsz?2v-zza.

L A b¥%%Wtorokat naponta portalan?tja, az asz
b A helyi s®gekben naponta a takarz2ztgs i dej
b A folyos-kat, valamint a mell ®khelyi s®gel
szoba stb.) naponta tiszt2t.szeres, fert
b Gondoskodi k a felnRtt mosd-k eszk®zeinek
eszkdzoket.

L Havonta egyszer nagytakaritja a szobai, irodai berendezéseket.
b Kimossa, vasalja és karbantartja az évodai textiliakat.
L jarvanylgyi készenlét idején:

L al apos, mi ndenre kiterjedR fertRtl en?2:t
leirasaban megfogalmazott tertleteken,

b apadlo6 és felllettisztitAson tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

- kIl 2maberendez®sek -tiszt2tgsa, fertRt

- ajték, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb
batorok vegyszeres tisztitdsara;

- padl - ®s j8tsz-szRnyegek, egy®b text

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csbvek lemoséasara;

- ablakok, Gvegfellletek tisztitasara;

- szem®t gy TjtRk tiszt2t8&8s8ra, fertRtl e

- képek vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalék eltavolitasara;

L a fertRtlen?2tR nagytakar2t8s el v®gz®se
Népegészséglgyi és Gyogyszerészeti Kdzpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

L a takar2t§8st, fertRtl en2t ®st Yag y kel l
egeészségeét ne veszélyeztesse,

L az 6évodaban hasznalt sporteszkdzok, jatszétéri eszkdzok fellletét rendszeresen

fertRtl en2teni kel |,
L a fellletek tisztitasakor Ugyelni kell a kodrnyezet virusmentességének a
me gRr z®s ®r e, a munkaf ol yamat ok megf e
gyakoribb fertRtlen2t®ssel
A munkater ¢l et®n jelentkezR, k°vet kezRkben

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

Al kal mank®nt jelentkezR feladatok:

A rendezvények soran érintett munkaterilet soron kivili takaritasa. Ezen feladatokat, az
igazgatéhelyettes, valamint a tagévodgazgaté kulon utasitdsa nélkal ellatja. A
rendezv®nyeket k°vetRen, r®szv®tel az eredet
Keteles minden h-nap el sR munkanapj 8n jelezn
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szikségletét.
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Tev®kenys®g®vel kapcsol atos bel sR el vs8r§8s
L az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoldodo személyes teljesitménycélok
megfogal maz8sa, c¢c®l ok megval -s2t8sa, felk
a zaro értéekelésen.

Fel el Rss®ge kiterjed:

b A szdméra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
i1l et ®ktelenek sz8m8ra ne | egyenek hozz§f

L K°teles a AHiba bejelentR f¢gzetbed be2rni
allapotot észlel.

b Munkaterlletén az intézményi vagyon biztonsagara valo fellgyeletre.

b Munkaterlletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettségeévente egyszer szOban az igazgadtyettes, valamint a
tagovodaigazgaté felé.

Konyhai dolgoz6

Jogéllasa: kdznevelési dolgozdi jogviszony
L®t sz8m: 3 fR

Munkai dR beoszt8sa: 40 -r a
Jogallasa:
L Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja

L Kozvetlen felettese az igazgatélyettes, valamint a tagovoigazgato.

A foglalkoz8s gyakorl 8sa sor8n el Rfordul - f
munkaval, részben az igazgatd, igazgmlyettes, tagovoda esetében tagovigdagato
irAnymutatasa alapjan végzi.

Altalanos feladatok:

A munkater ¢l et®n jelentkezR, k°vet kezRkben

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

b A gyermekek sz8m8ra kisz8lIl?2tott ®telt sz
b Az ®tel ek esetl egesen rossz mgazdamenalg ®t , hi
b Anyagi fel el Rss®gagel tartozik az 8§tvett @
L Koteles az igazgatébnak / tagdéveidazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt
eszk©z°k©°n, (1 I munkater ¢l et ®n, kar bant a

Tev®kenys®g®t j- munkaszervez®ssel, ®szszerT
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Fel adatell 8t 8sa sor8n figyelembe veszi az i
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sz¢l Rkkel
A munkak©°rre vonatkoz- | egfontosabb el R2r 8so

L ® el mi szerekrRI sz-I - jogszabg8l yok,

b kozegészségugyi jogszabalyok,

L munkav®del emr RI sz-1 - jogszab8lyok ismere

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

b

b
b

b

Elkésziti a tizérait, uzsonnat és talalja az ebédet.

Az igazgat- - utas2t8sa szerint k°zremTkodi
A konyha rendel kez®s®re bocs8tott eszk?z
hasznalja.

Az étkeztetés befejezéséig az étet hi gi ®n ®s e | RZr Seeagkf e etl &
hRf okon tartja.
A HACCP el R2r 8sainak megfelel Ren kezel. a

Jarvanyugyi készenlét idején:

b
b

Fokozottan ¢gyel az ®tkez®s helysz2n®nek
A fellletek tisztitAsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
me gRr z®s ®r e, a munkafol yamat ok megfelelR

fertRtl en2t ®ssel

Kiemelten fontos a zoldségek, gyimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek 8l tal haszn8lt ed®nyek, evRes
fertRtl en2tR mosogat8sa k¢l °n°s figyel met
t8ny®rokat, t8lc8kat cseppfertRz®stRI v®d

A személyi higiénével, tisztasdggal kapcsolatos feladatok

b

A sziks®ges gyakoris8ggal r ®s zt vesz a
vizsgalatokon.
Munka k°zben viselieaveeVRIRtumEnka,

Szigor Yaan betartja a konyhai ®s szem®Il yi
el Rt t, ®s minden olyan esetben, ami kor a
mosni ®s fertRtlen2teni

A konyhS§t naponta kitakarz2tja, az asztal
meg.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitiszt2tja a hTtRszekr®nyeket.
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Tev®kenys®g®vel kapcsol atos bel sR el vs8r§8s
b az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoldodo személyes teljesitménycélok
megfogal maz§8sa, c®l ok megval -s2t8sa, felk
a zaro értéekelésen.

Fel el Rss®ge kiterjed:
L a szadmara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek

i1l et ®kt el enek sz8m8ra ne | egyenek hozz§f
L k°teles az irodg§8ban tal gl hat- AHiba beje
karbantart8st 1 g®nyl R 8l |l apotot ®szl el ,

b munkaterlletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,
b munkaterlletéhez tartozé helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A munkakadri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.
Beszamolasi kotelezettségévente egyszer szbban az igazgattyettes felé.

2 4. A nevel Rtestg¢l et feladatk®r ®be tartoz:-
megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezések

A nevelésioktatasi intézmény a 20/2012. (VII11.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti

®s MTkod®si Szab8lyzatg&ban szab8lyozni k°otel
atruhdzaséara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasdmtkozd
rendelkezéseket.

Az 8truh8zott jogk®°r gyakorl -ja k°teles t §]
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolék)e v e | Rt est ¢ |
-voda ®ves munkaterve szerinti vagy egy®b,
el |l 8t 8§s8ra, hat8rozat al apj8n bizotts8got ho
el |l 8t 8s8r a, annak i dRa A mdgaizishak dajtalmaznib Bel: @z ot t |
bizottsg&8§g feladat§gt, hharasts & besz@rmolas farmijatea e | Rt e
bi zotts8g vezetRj®nek, tagjainak megb2z8s§t.
A nevel Rtestg¢l et az ®ves munkaterv®ben r°gz
(szakmai munkak®°z?®ss®gek, ®rt ®k el R csoportolk
meghatarozott esetben a NK{jt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevel Rtest ¢ l et et t 8] ®koztatni k°teles azokr
megb?2z8s8b: | el j8gr. A vezet Rk a tev®kenys
nevel Rtest ¢¢teéetbt&8zsk8rbeh8kofejtett tev®keny

A nevel Rtest ¢l et fel adat k° alapjneantearetl iRz es g gy e
alabbi szakmai szervezetekre ruhdzza at az adott témaban jogkorét:

b szakmai munkakozosség

b mi nRs®ggondoz-i csoport
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A nevel Rtest ¢l et feladat k®°r ®be tartoz:- Scgye

késziteni arra vonatkozéan, hogy melygmaban- mi | y e n i d Rinelg ¢ rmilgemr a ,
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az ejjden Ggggzett
munk8j 8§r - | 2r8sban kel el k®sz2teni t 8] ®k 0 :

meg8l |l apod8si jegyzRk°nyv el R2r8sa szerinti
az 2r8so0s t8)j ®koztat 8st alletfeladatkdrdbetartozd tigyek k t at r
8truh8z8s8r .| a nevel Rtest ¢l et ngz2atruhdzatz av a z ¢
jogkér feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszdmolbdban kertilnek megfogalmazasra.

24. 1. A nevel Rtestg¢l et 8truh8zott jogk©°r ®ne
munkak6zdssége

Az oOvoda pedagogusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakdztsség szakmai €s mddszertani kérdésekben segitséget nyUjt a nevelési intézményben

foly- nevel Rmunka tervez®s®hez, Sszervez®s®h
munk& © z ° s s ®g munk&8j 8§t munkak®z°ss®g vezet R i
vezet Rj ®n ek, tagjainak nev®t , a tev®kenys®:

Munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda Pedagdgiai Programja, Munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy évre sz6l6 Munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zdsségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatatkt az
igazgatoval,, tagévodaigazgatoval.. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai
kérdések tekintetében. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
t 8) ®koztatj 8k az eg®sz nevel R t es gsghbent et .
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés
eset ®n a munk ak °igafgat Rdayettesge tagéviodrykzgatod aranyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas széban és/vagy efail is torténhet.

24.1.1. A szakmai munkakdztsség tevékenysége

A nevel Rtest ¢, l et feladat 8truh8z8sa al apj 8n
folytatja:
b Jav2tja az int®zm®nyben foly:- nevel Rmunka
L Fejleszti, tokéletesiti a médszertani eljarasokat.
b Javaslatot adhat az intézményi kdltségvetésben rendelkezeésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalaséra.
b T8§mogatja a p8lyakezdR pedag-gusok munk§j
L Seg?2ti a k¢l °nb°zR programok el k®sz?2t ®s ®f
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.
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24.1.2 A szakmai munkak6zdsség szerepe, feladata
A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves Munkaterve tartalmazza.
b A munkak®°z°ss®g vezet Rjf ®nek megv_8l aszt §:
vezet Rj ®ne k av emzuent kRa ks®°zze®ns®sl & g®r e .
b A szakmai munkakozdsségek az intézmeény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott k6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.
b Az igazgat- - 8l tal meghat8rozott feladat ok
lebonyolitasaban.
b Kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal.
L Bel sR fel adat megoszt §s szerint r ®s zv ®t e
adatgyTjt®sben.
b Szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az évodai
nev-ekRat:- munka bel sR fejleszt®s®ben (tar
L T8 ®koztatj 8k tagjaikat a |l egfontosabb jo
b Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

b Az al kal mazott tanul m8nyi seg®d|l eteket, t
javaslattételt tesznek.
L Javasl atot tesznek az -voda szervezetdi e

i nt ®zm®nyegys®gek kapcsolattart8si for m§i
L Palyazatokat bonyolitanak le.

b K¢l o°nb°zR szintT -vodali rendezv®nyek, e r
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik.

L Versenyekre t°rt®nR fel k®sz2t ®sben, az
|l ehet Rs®g®nek biztos2t8s8ban j8rnak el

b R®Rszt vesznek a szakmai munka bel sR el l en
b KzremTk°dnek ®sa igfyjetisnBeckv ®d e | mi feladat ok
elt°l t®s®vel °sszef¢iggR feladatok, a saj 8§

helyzetT gyermekek integr8ci-j 8t szol g§l
L Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok

Onképzéséhez.

b KzremTkeodnek az int®zm®ny tanfel¢c¢gyeleti
L Seg?2tik a p8lyakezdR pedag-gusok munk§8j 8t
L Seg?ts®get ny %j t anak a munkak?®z®°ss®g vV e

munkak®z°ss®g tev®kenys®g®r RI k®sz¢l R el e

b Aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakézdsségen belil.

b Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkaktzdsséggel és részt
vesznek a keruleti munkakdz6sségek tevékenységében.

L Felmérik és értékelik a gyermekek tudas €s neveltségi szintjét.

b Javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara.

b Az 6vodaigazgatd p 8l y8zatokhoz k®sz2tett vezet ®s
vélemény kialakitasa.
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L Segitségnyujtasa gyer mekv®del mi feladat ok el | §t
v®grehajt8s8hoz ®s a k¢l °nl eges b8n8g8sm-:
hal mozottan h8tr&nyos helyzetT gyer mekek
szolgalo feladatok minél eredmésebb megvalositasahoz.

b Maodszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikacidk
kozzététele a testiletben.

bt Egy¢ttmTkeod®s az int ®®z m@®nyben mTke°dR
gy -gypedag-gus, szoci 8lis seg?tR.

24.1.3. Egy¢é¢ttmTkod®s, r®szv®tel a pedag:-gus
Feladatai:

b A munkakdzosség ®m8j §ban k°z°s tervezR, elemzR,

b Maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

bt A szakirodalom figyel emmel k?2s®r ®se, az Y
integralasa.

b A munkak®°z?°ss®g tagj ai szakmai fejl Rd®s
megjelenR Y szakirodalom tanul m8nyoz§8sa

L A p8lys8zati | ehetRs®gek figyel emmel k2s®r
lebonyolitdsa és elszamolasa.

b A szakmai munkak®z°ss®g tagja ®s vezet R]
el l enRrz®sben.

b Szakmai munkak6zosség részt vesz a neveldatasi intézmeény szakmai munkajanak
i r8ny2t8s8ban, tervez®s®ben, szervez®s ®b

figyelembe vehetR a pedag:-gusok minRs?2t ®s

24. 1. 4. A szakmai m u, rmkirkkdjukkal °szemi@gi elMardd, bdgyRa s ® g e
szakmai innovaciok 0Osszhangban dlllanak az intézmény Munkatervével, Pedagdgiai
Programjaval.

24.1.5. Kapcsolattartas rendje:

L Az i gazgat - sz-beli t 8] ®koztat8§sa meghat
tev®kenys®g®r RI

L ¢r8sban besz8mol -, °sszefoglal - el emz®s,
az ®ves feladatterv teljes?2t®s®rRI, az el

24.1.6. A szakmai munkak°z®°ss®gek egy¢ttmTke
b A munkak6zdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos.
b A szakmai munkaktzosségek tevékenységiket dsszehangoltan, az éves O6vodai
munkaterv alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
b A szakmai munkakozosségekben folyd ~munka fontos teriilete az
intézményegysegekben folyd pedagodgiai munka 6Osszehangolasanak, az egységes
mTk° d®snek.
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b A szakmai munkak®z°ss®gek vezet Ri egyezte
az 6vodai munkaterv, a munkakozésségi murdsafeladatterv, valamint az év végi
beszamolok és méas elemzések, jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatos, tovabba az
ovodai rendezémyek, tematikus napok, projektek szervezését, s miridesz
-vodavezet Rsi®@cge | &ldtaal tkeil g decst2tt ®st ®r i nt R v e

A szakmai munkak®z°ss®gek vezet Ri k°ozotti k a
L személyes beszélgetések, konzultaciok,
L adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,
L ki bRv2tett -vodavezet Rs®g ¢l ®sei,
L havi nevel Rtest ¢l et munka®rtekezl et ek,
L a vezet Rk ®s a pedag-gusok teljes2tm®ny

el l enRr z®ssel kapcsolatos megbesz®Il ®s ek,

b nevel Rtest ¢l eti ®rtekezl et ek,
Lt -vodai, int®zm®nyi ®s telep¢gl ®s szintT s

A szakmai munkakoztsségek kapcsolattartdsanak rendjét az évodai munkaterv és az annak
r ®s z ®t k®pezR ®ves - énualakdattdrvekz Szabaly®ayak részietasker
Jarvanyugyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben teriedagibife
elvégzése online torténik.

24.1.7. A szakmai munkakdzdsség beszamolasi kotelezettsége

cCr8sbeli besz8mol . -, ©°sszefoglal- elemz®s, ®r
feladatteryv teljemdah®a®P Rben af omé drdkiditbgu |at o
munk8j 8nak szakmai ®s techni kali ssezg 2ntt @ SRR rRA |,
bevezetett Yaj i nnovs8ci - -kr - - I|®rtmkley 8zsa teorkerd- m®n
gyer mekv®del mi feladat ok ve®gr ehajgzt 8s8mza&kg z R
®rt ®k el ®s n®I kiemelt figyel meR terdtevakar. e

24. 2. A nevel Rtest ¢l et 8truh8zott jogk°r ®ne
munkakoz6sség

Az Ovoda igazgatoja és a tagovdadazgato kijeloli az intézménymni n Rs ®ggondoz - i s
munkakozosség koordinaldésady ® gz R 3 f Rs csoportot. A csopor
i gazgat-ja jel©°oli ki, hat 8rozott i dRre.

2421Ami nRs®ggondoz:- szakldata: munkak®z?ss®g
b A pedagodgusok felkészitése a teljesitmenyértékelés folyamatara.
b Az intézmeényi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézmeényi értelmezeése.
b R®szvW®t el az ®rt®kel ®s el Rk®sz2t ®s®ben, Kk
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Az -voda nevel Rtest ¢l ete 8l t al ®s a J ¢
megtervez®se, az ®v es munkatervben val
kiértékelése.

A pedagogusok tajékoztatasa.

A kollégak bevonasa a mérések lebonyolitasaba.

A nevel Rtestg¢leti mThelymunk8k koordin§l §
AdatgyTjt®s (foglal koz8sl 8togat 8s, dokui
adatrogzités).

A jogszabélyban meghatérozott interjuk felvétele.

A nevel Rtestg¢l et t8] ®koztat8sa az el vsrt
V®| em®nyezi az I nt ®zm®nyben foly- mi nRs
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Seg?ts®get ny Yj t az al kal mazott ak (peda
dolgozOk) sajat teljesitménycéljainak  kialakitasdhoz, = megfogalmazasahoz
0sszhangban az intézményi elvarasokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott
intézmeényi célokkal.

nRs®ggondoz- szakmhiel ReaRgk?zhsog®Pgk®zremT
az Iint®zm®nyi elv8r8srendszer ®s mi nRs®gc
az adatgyTjt®shez sz¢ks®ges k®rd®sek, int
a kollégak tajékoztatasaban,

nNRs®ggondoz: - sz abkeaswamolashkbtelkzatisége © s s ®g

sbeli besz8mol -, °sszefoglal:- el emz®s, ®r
adatt er vaz dlkalingzatak? ¢ Rakt@@ mMunkdjanak szakmai és technikai
2t ®s®rRI az elv®gzett m®r®si, ®rt®kel ®si

el v®gzett feladatok ©°9sszegzR ®rt ®kel ®s ®n
|l eszthetR terg¢l etekre.

NRs®ggondoz:- szakma®Pkmopk®g®rebs®gpcsol at
Mi nRs ®g i r 8§ n tszakmal tékihtélye méeeépiretkeless t&pgsztalatok.

Mi NRs®g¢cgyi mi ARISRGl gtyd : munkacsoportban t
mi nRs®g¢,gyi k®pzetts®g (tov8bbk®pz®s, °nk
Jogszabalyi kdrnyezet ismerete.

Informatikai kompetencia.

Szem®l yes bekapcsol -d8s ®s akt?2v szerepvs
Torekvés a munkak6zdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival.

A sz®khely ®s a tag-voda szakmai ®s mTkeod
Szakmai informacioaramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkakdzosség
kozott.
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L a Gyakornok, a PED. Il, a Mester, a Kutatétanar pedagogiai portfolio elkészitéséhez és
védéséher igény szerinit ud8s megoszt 8§ssal t°rt®nNR seg?

24.2.2 Kapcsolattartas rendje:
b Ami nRs®ggondoz- s z aakmuarika elvéguésékeatkes et kit
mely része az 6voda éves munkatervének.
b A szakmai munkakdzosségvonta tartja megbeszéléseit.
L A megbesz®l ®sekr RI feljegyz®s k®szy¢l

L r8sban besz8mol -, ©°sszefoglal - el emz®s,
az ®ves feladatterv teljes?2t®s®rRI, az el
b A szakmai koncentr8ci -t I g®nyl R k®r d®s ek

javaslatok megfogalmazasa.
b Jarvanyugyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

25.A tagdvodaval val6 kapcsolattartas rendje, formai

b Mindennapos szébeli kapcsolattartds formajaban,

b Heti wvezet Ri megbesz®l ®sek, egyeztet ®sek

L Vezet Rs®gi ¢l ®seken ®s munka®rtekezl et ek
illetve sziikség szerint) révén.

b Szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum,
gyakornoki felk®sz2t®s, mThelymunka stb.

b Az -vodai munkatervben szerepl R n e
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon.

b A feladatok el v®gz®s®nek hats8ridRj®tRI f
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon.

b Problémamegoldo6 férumokon, esetmegbeszéléseken val6 részvétele révén.

L Az -vodai bemutat- foglalkoz8sokon t°rtQ

b Jarvanyugyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SZMS#h szabalyozott eljarasnak
megfel el Ren.

A tagovodaval valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai

es gazdasagi terlletekre egyarant kiterjed.

Szikség eseténa gyors Ugyintézés foganatositasa végattelefonon, Skypen, emailen (a

hel yi val -s8gnak megfelel Ren) t°%rt®nR meghbes
az intézmény egészére vonatkozo6 infokommunikaciés eszktzon (Googe Gowgle Meet,

MS Teams, ZOOM sth.) A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a taggaamitonak

is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az Ovodavezetés Ulései, az ott hozott dontések, a k6zds munka, az intézmeényi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, a tagintézmeényre vonatkozo
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feladatok killon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott igazgatoval és tagévoda
igazgatoval. Az dvodavezetés tagjai minden k6zos feladatot kozésen végeznek el.

25.1.Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
L az egyes vezet Ri dent ®sei n®Il , il 1l etve ve
annak dolgozoit hatranyos megkulonbodztetés nem érheti,
b az intézmény munkgjat, rendezvényeit agy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a

tagovoddban az oktatbevel R munka zavartalanul, a |

munkatervnek megfelel Ren val . -suljon meg.
A tagbévodaigazgatd koteles minden évodaigazgatd jogkorrel kapcsolatos fontos
esem®nyt, k°r ¢l m®nyt, t®nyt 1 dRben jelezni a

25.2. Atagintézménynevel Rt est ¢l et ®nek jogos2tvs8nyai

L A tagintézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhaté pénzeszkzok
tervezése.

L A tagintézményi beruhéazasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa.

L A tagintézményi munkét atfogé elemzések, éertékelések, beszdmoldk elfogadésa, a
tagint®zm®nyi szakmai munka bel sR el l enRr

b A munkak6zOsség tagjainak szakmai segitése, tovabbképzési program osszeallitasa.

b Az 6vodaigazgatib palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasgenntartéi felhatalmazas alapjan).

bt Ataghoda nevel Rtestg¢lete ©°n8ll-an mTkeodhe
ugyekben, amelyek kizarélag sajat szervezeti egységuiket érintik.
b Az -vod8kban dol goz- nevel Rtest¢,l etek Kk?©°:

Munkaterv szerint Utemezett értekezleten, illetve szikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg.

b Az alkalmazotti kb6zosség értekezlete biztositja az évodapedagdgusok, valamint az
-voda t°bbi dolgoz-ja k°z°tti egy¢ttmTkeod

L Atagbévoda gazgat - r ®s zt vesz a rendszeresen
beszadmol a tagintézményben folydé munkardl, illetve tovabbita a szikséges
informaciokat.

b Atagbévodaigazgatd a rendkivili eseményeket azoiirtalefonon és irasban-igelenti
az -vodavezet Rnek.

b Az Ovodaigazgato és a tagéveidazgato egyuttesen felelnek azeért, hogy a dolgozok, a
gyermekek ®s a sz¢gl Rk az Rket ®rintR info

L Az O6vodaigazgatd és a tagovedazgatd a megbeszéléseken Kkivil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal.

L Egyéb kapcsolattartasi formak: k6zdos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A tagint®zm®ny pedag:-rgus k°z°ss®g®nek szakma
b K°z°%2s nevel Rtestg¢gleti ®rtekezletek
b Hospitadlasok
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Megbeszélések

Szakmai kirandulasok

Csapat®p?tR tr®ning

Kdz6s munkakozosségi foglalkozasok

K6z0s tovabbképzések

Kez°s minRs®ggondoz- <c¢csoport foglal koz8so

ot ot ot ot o o

A tag-vod8ban a pedag-gus k°z°ss®g kiz8r -1 ag
El Rad8sok szervez®s®re

Az egys®get ®rintR megbesz®l ®sek szervez®
A rendezvények idejének meghatarozéséara

Sz¢l Rk k®r ®s®re, rendk2v¢gli fogad- - -r 8k me

ot ot o o

Az 6voda igazgatojat ezen tigyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

26. A nevel Rmunk 8tk ¢kl°szRv ektal pecns¢ol | asteogk? t Rk

Logopédus
Pszichologus

Az ellatast az Onkormanyzaiztositja aHoldfény Utcai Ovoda és Budadrsi Pedagdgiai
Szakszolgéalatszakemberei segitségével.

Feladata:

b A sz¢Il Ri enged®l yek megl ® e mel |l ett az - v
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése.

b Egy¢ttmTkod®s a gyermek -vodapedag:-gus§8va

fejleszt Rpedag:-gus8val

Kapcsolattartas az 6voda igazgatogjaval..

A foglalkoz8sok k°telezR dokumentumai nak

Sz¢l Rk t 8 ®koztat8sa, fogad--ra tart8sa.

az INYR vezetése

Nevel ®si ®v v®g®n °sszegzR ®rt®kel ®s k®s z

Sz ¢l Ri k ®r ®sr e szakv®l em®nyt k®sz2?t az
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabdl

gt ot ot ot o o

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai
ell enRrz®s®t a munkS8ltat-ja 8§ltal megb?2zott

feladatell 8t §s §t ®s konzult8ci - -kek®vfRnj,l Ral ®$
vizsgaljak.
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27. A pedag-gi ai munka bel sR ell enRrz®s®nek

27. 1. A bel sR ell enRrz®s c®Il j a

A pedag:-gi ai munka bel sR el |l enRr-akt@td @unkak r e n ¢
eg®s z®t . C®l j a, hogy biztos2tsa a hi b8k i dRI
p-tl 8s8ra, erRs2tse meg a helyek gPplarlrdtsét
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

27. 2. A bel sR ell enRrz®s szervez®se

A folyamatos bel sR ell enRrz®s megszervez®s®¢
felel Rs. Az ell enRrz®seket, m®r ®seket az el
az ®ves munkaterv al apj8n azzalR, tleogy edleRr ¢ e
hogy azok a munk§t el Rk®sz2t hess®k, seg?th
al kal omszer Ten, il letve az ellenRrz®s ter me@

ker¢l het az el |l enRr z ®s riértékeldst szabdlyratbaR lefek@tete k  a 2
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhtz kapcsolédd kompetencidk

®venk®nti vizsg8lat8val val -sulnak meg, az @
éves munkaterve tartalmaz.

Az el l enRr z®s ®rt felelRs vezet Rk munkak?©ri
kapcsol - d- hat 8sk°r°ket, a hatg8§sk°r°k mell ®
kotelezettségeket az Gvoda igazgatoja felé.

A bel sR ell enRrz®s kiemelt szempontjaiA az -\

tag-voda bel sR el | eniRae 2Z8ISZben titrirazot®hataskorok dlakj@s z 2 t «
az igazgato, a tagévodgazgato és azigazgdwe | yet t esek a fel el Rsek.

Az ell enRrz®si tervben nem szerepl R, rendk?2v
Az ell enRrz®si ®rt®kel ®si terv megval -s2t §s§

27.3. A bel sR ell enRrz®s 8l tal8nos k°vetel m®n

Az int®zm®ny bel sR ell enRrz®s®vel szemben t 8
el |l enRr z®s oktagas miséberedmémyesebd med)galdsitasat.

Ennek ®rdek®ben az ell enRrz®ssel szemben t8nm
L seg2tse a szakmai, gazd8l kod8si , ®s egy®t
ellatasat,

b legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

L t8mogassa a helyes kezdem®nyez®seket, ugy

mTked®se sor&n felmer¢l R megal apozatlan v
tévedéseket, hibakat, hiAnyossagokat,

seg?2tse a vezetRi utas2t8sok v®grehajtsgssg
j 8ruljon hozz§ a hibgk, hi 8nyossg8gok,
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

ot o
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274Az el l enRrz®st v®gzRk k°re

A bel sR ellenRrz®st a k°vetkezR

igazgato

igazgatéhelyettesek
tagOvodaigazgatd
munkakozbsseg e z et Rk,

ot o o o

Az el l enRrz®st v®gzRknek saj 8§t
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

27.5. Az ellenRrz®s for m§i

L fogl al koz8s el l enRrz®s,
b beszamoltatas,

b teljesitményértékelés,

b eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

b helysz2ni ell enRrz®sek.
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27.6. A pedag-giai munka bel sR ell enRrz®s®nek el j8r8srendje
Az ellen Kit ellen A vez.etll?.l © Az el l enRrz®s Visszacsatolas
vV®gzR Ve szervezeti forméja

- a nevel Rtest ¢l ¢
foglaltak teljesitése a PSR .
) - munkakéz6sség munkas a munkakdzosség altal elért
operativ megbheszélések, feladatterv®ben leredm®nyek, é
vezet Ri ®rtek megval -s2t8&s&nak feladatok kijelolése és a
, . o amold a munkak6z0sség g . v®grehajt 8suH
igazgato munkak0zbsséy e z e beszamol « s~ @@ hat8ri dRk bet J J
munkajarol, a munkak6zdssé ’ lett sikeresebb a
feladatainak végrehajtasarol; | - a fela d/a to K v ®c v®grehajt8s?{(
interja Ezemelxek mu,nkave,g,zese, munkajuk munkakdz0sség tagjainak
oordinalasa és segftgse visszajelzése
- aszervezetebellli
tudasmegosztasbanlo részvétel
- apedagogus munkakari leirasall a feladatok végzésének
foglaltak teljesitese eredményessége a tananya|
- afoglalkozas az Utemterveknek | hatékony megtanitasa, a
megfel el R, a f ogl tanitandé tudasanyag
pedagdgiailag és didaktikailag alkalmazhaté tudassa
szakszer T megt ar t alakitasa, értékelést
- apedagogus felkésziltsége megalapozé adatok,
foglalkozaslatogatas, - afoglalkozas felépités és informaciok kuléndsen
igazgaté pedagbgus megbeszélés, szervezés tudatossaga és megvaldsj (tevékenysegek latogatasa,

munkaértekezletek,
teljesitményértékelés

- foglalkozas szellemiségének és
n e v-ektat® funkciojanak
érvényesilése

- a h8zirend el R?
foglalkozason val6 érvényesilése,
illetve betartatas

- amunkavégzés meghatarozott
mennyi s®qgi ®s mi 1

egyar 8§nt Kkiterjec

folyamat os ne
megfigyel ®s e,
latog at 8 s o k , S z
k ®r dR2 vek, C S

gyermek
szem®l yi s®gf ¢
nyomon k°vet
alapjan)

- agyermekek vonatkoz(
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Az ellen Kit ellen A vez.etF:Q.l © Az el l enRrz®s Visszacsatolas
vV®gzR vVve szervezeti formgja ’
- személyreszabott szakmai szakmai normaknak,
kovetelmények, éves fejlesztésicélol pr ot ok ol | ok né
vagy teljesitménycélok értékelése, | ellatasa, fejlesztése
- apedag-gus el Rz|- értekeléest megalapozo
teljesitményértékelésében i | | e | adatok, informaciok
értékelésében (amennyiben volt ilyer| kiilénésen (csoportnaplo,
meghat 8rozott f ej intétzményi adminisztracio,
tevekenységek értékelése munkakozossegi
- mi nRs®gi mut at - beszamolok,
vezet R 8l tal adot
v®grehajt8s8nak 1
- nem k°telezR pr
aktiv részvétel aranya
- apedagbégus munkakori
kotelességeinek teljesitése
- afoglalkozés tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok |
vRgrehajts&sa, el ||@ Pedag-  Qkasw i
- pedagogus felkésziiltsége tev ® ke nys ®g ®f
; A eredményessége
- apedago6gus adminisztraciéja | 1 .. . .
NP értékelést megalapoz6
foglalkozaslatogatas, e ZC;%F")”S&S 20'922‘; ‘;e",h";“‘;mr adatok, informaciok
igazgatéhelyettes pedagégus megbeszeles, adminiszlracio grintett szakemberekkel valo kulonosen (csoportnaplo,

el l enRr z®se
teljesitményértékelés

egy¢ttmTkeo d®s e
- afoglalkozas szellemiségének,

val amint nevel Rol
érvényesiilése

- mi nRs®gi mut at
vezet R 8ltal adot

v®grehajt8s8nak 1
- nem k°telezR pr

aktiv részvétel aranya

intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi

besz8&8mol - k, S
visszajelzések)
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Az el |
v®gzR

en
V €

A vezetRi e
szervezeti formgja

Az el l enRrz®s

Visszacsatolas

- _gyermeki, sz¢lk

munkakdzosség
vezetR

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés

teljesitményértékelésben valg
részvétel

- afeladatkdrében érintett
munkatarsak felé adott szébeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressé|

a foglalkozas értékelésa foglalkozas

célja és tartalma

- afoglalkozason alkalmazott

nevelésitanitasi modszerek

(szemléltetés, differencialas)

- afoglalkozés felépitése és

szervezése

- agyermekek munkaja és

magatartasa

- a nevel R munk§j

magatartasa

- agyermekek értékelése
eredmények, kovetkeztetések

evonsg8sa, Yaj abb

- mi nRs®gi mut at

vezetR 8l ta adot

v®grehajt§gs ak

- nem k°t el R pr

aktiv részvétel ardnya

- gyermeki, sz¢l H

|
8§ n
ez

A gyermekek altal elért
m®r het R er edr
fejl RI®s ®rt
tapasztalatok beépitése

tagovodaigazgato

pedagogus
a feladatellatasi helyen
dolgoz6 egyéb
alkalmazottak

tervezRmunka
foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracio
teljesitményértékelésben vald
részvétel

- afeladatkdrében érintett
munkatarsak felé adott szébeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressé|
a pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

- afoglalkozés tervezése,

szervezése, felépitése, a feladatok

A gyermekek altal elért
m®r het R er edr
fejl RdA®s ®r t
tapasztalatok beépitése
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Az el
v®gzR

en
V €

A vezet Ri
szervezeti formgja

e

Az el l enRrz®s

Visszacsatolas

<

P

érintett szakemberekkel valo

e
Vv
Vv

aktiv részvétel ardnya

f

®grehajts8sa, ell
pedagogus felkésziltsége
a pedagogus adminisztracibja
a csoportban dolgozé két
edag-gus egyg¢tt

gyé¢tt mTke d®se

mi nRs®gi mutat -
ezetR 8l tal adot
®grehajtsg8s8nak 1
nem k°telezR pr

gyermeki, sz¢loH
az ®rt®kel ®s m-
az értékelés, visszajelzés objekt]
ej lteSmadgRat - jell
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27.7. A pedag-gus egy®b feladatainak ell enRrz

Ovodapedagogusok:
b az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,
L a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok

| ebonyol 2t8&8s8ban t°rt®nR k°zremTk°d®s,
L a szabadi dRs tev®kenys®gek szervez®s®ben
b kulén megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
b ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag

2. Munkaterhel ®s, terhel het Rs®g

3. Pedag-giai ®s szakmai mi n Rs ®g

4. Gyermekek, munkat8rsak ®rt®kel ®s®nek r
5. Munkafegyel em, hat 8ri dRk betart8sa

6. Kommuni k8ci -, szakmai egy¢ttmTkod®s

7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

8. Kapcsolat a sz¢l Rkkel, csal 8dokkal

9. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
10. Egyedi intézmeényi értekelési szempont

Munkakdzbsségv e z et Rk :

L az O6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valdé koordinacios
munkavégzés,

b online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online thmogatasa,

L a valtozatos programokat biztosit6 munkakdzdsségi munkatervek dsszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

b bemutat - -k, sz¢l Ri bemutat: -k szervez®se, s

L versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

L folyamatos kapcsolattartds biztositasa az évoda vezetése és a munkakdzosségi tagok

kozott,
L foglal koz8si tervek, fejleszt®si tervek e
L a munkak®z?®ss®ghez tartoz- kol | ®g 8k S Z

(foglalkozéaslatogatasok),
L a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeresseége.

28. Bel sR ell enRrz®si szab8lyzat

Az int®zm®nyi belsR ellenRrz®s rendeltet ®se

A bel sR ell enRrz®s rendeltet ®se az, hogy seg
b a d°nt ®sek el Rk®sz2t ®s®ben, illetve szakm
L utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

b a belsR tartal ®kok felt8r8s8ban,
b a mulaszt8sok, hi8nyoss8gok, szab§8lytalan
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L a belsR rend ®s fegyelem megszil 8rd2t 8s8b
b atakarékossag érvényesitésében.

28. 1. Hel yszz2ni el l enRr z®s

Hel ysz?2ni el l enRrz®st az ell enRrz®s helysz?2n
bizonylatok, valamint egyéb okméanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helysz2ni ellenRrz®s keret ®ben al kal mazott
b a nyilvs8ntart8sok ®s okm8nyok al apj8n Vv ®¢
t ® el es, le2r.-, pr-baszerT ®s mintav®tele
b k°zvetlen megfigyel ®sen, tapasztal atokon
kisérlet és mintavétel,
L egy®b ell enRrz®si m-dszerek (pl.: el emz®s

mélyinterja stb.).

28. 2. Az int®zm®nyi belsR ellenRrz®sek t2pus

Az Yan. komplex (8tfog-) ellenRrz®s

Ez az &ell enRrz®si forma minden esetben az
komplex ma&don értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
dsszhangjat.

A c®lell enRrz®s

Ezen ell enRrz®si forma mindig egy adott r ®sz
probléma vizsgéalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A t®maell enRr z®s

Ezen el l enRrz®si forma 8l tal 8ban azonos i dRI
(horizont&8&8lis) nem teljes k°rT ellenRrz®s. C
l evonni ®s ennek megfel el R i gae&ef, Hlave @lalerk et | e
szerinti.

Az ut -ell enRrz®s

Ezen el l enRr z®si f or ma egy kor 8bban l ef ol y
v®grehajts8ss8nak, il 1l etve eredm®nyei nek fel ¢

megel RzRen vagy annak keret ®ben.
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283 Az i nt ®z m®nyi bel sR ell enRrz®s fR terg¢l ete

Fel el Rss®gi Vviszonyok
Az I Nt ®z m®nyen bel ¢1 i bel sR el l enRr z®si re
hat ®kony mTk°d®s®®rt az igazgat- felelRs.
A bel sR ell enRrz®s el emei
L a vezet Ri bel sR ell enRrz®s,
b a munkafolyamatba ®p2tett ell enRrz®s,
L az eset.i megb?z8so0os bel sR ell enRrz®s.
A el sR ell enRrz®s fRbb terg¢l etel
b a neovktld&kt - tev®kenys®g ell enRr z®se,
L a vezet Ri bel sR ell enRr z®s,
b munkafol yamatba ®p2tett belsR ellenRrz®

A
A

evkt Rt tev®kenys®g el l enRrz®se

a pedag-giai program ®s az ®ves munkateryv
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
a ne-okt Bt - i munka tartal m8nak ®s sz2nvo

meghat 8rozott k°vetel m®dnyek alapj8n t°rt®
a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepllési és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakprlatban
a tan¢ggyi dokumentumok folyamatos, szab§gl

a szakmai munkakoztosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszerel ®sei nek, a szert8rak, csopo
hasznalata.
vezet Ri bel sR ell enRr z®s
vezet Rk irs8ny2?t. tev®kenys®g¢k sors8§n kot el
L az igazgat - -i d°nt®sek v®grehajtgssgval k ap

elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolg8ltat8sok, valamint a f¢sggetl en?
felhaszmlasa,

pedagogus etikai kddex szerinti normak kdvetése,

az int®zm®ny | - h2r ®nek erRs2t®se a sze
viselkedésben,
a feladatok teljes2t®s®r RI, az int®zked®

alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,
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L kommuni k8ci - rendszeress®ge (pl . ny 21t n
csaladlatogatasok, intézmeérggaladi kozds programok),
L k°zvetlen tapasztalatok szerz®se c®l j8b- |

A munkafol yamatba ®p2tett belsR ell enRrz®s

Az I nt ®z m®ny vezet Ri k°tel esek biztos2tani

°®sszhangj 8t, amelynek sor8n megfelel R munkas
L a munkav®gz®s egyes folyamatai megszak?t §
L a hib§k, kedvezRtl en j el ens®gek kel |l R

megakadalyozhatok legyenek,

b a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

b az al kal mazottak szem®lyes felel Rss®ge a
érvényesuljon.

284 A vezet Rk egyes ell enRrz®si feladatai

Az -vodavezet Rs®g ®s -aeszegfRiknagl mahmaks zE8Isls®YRr z ®

Az int®zm®ny minden vezetRj®nek k°tel e-ss®ge,
cgyviteli ell enR®z ®s®IMmell ll et Rr 28t i v®®enazen e
al apj8n. A konkr ®t el | enRr z ®akatkell alk@maz®s ek or a
Mi nden eset ben gondoskodni kel az el |l en
megsz¢ntet ®s®r RI. A hib8k kijav2t8s8ra hatS8r
Amennyi ben a hiba a szervezeti engenge®ahhogzzi nt |
segitséget adni.

Az -vodavezet Rs®g ®s -aezefaRmaéegy@mkalkPel BRs®®si f

Ell enRrz®si feladataik kiterjednek az al 8§bbi
L figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ala tartozé teriileten a beosztott pedagégusok
€s az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesammek a z el R2rt ®s
k°telezett s®gei knek, -ezenbelsmPmesRabh8kbyrgt
utasitisok an, val amint a munkak?©r.i |l e2r 8sokban
b a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafol yamatokba ®p2tett ell enRrz®si ren
b adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazd8l kod§8si feladatok =ell 8t8s8nak ®ssze
p®nz¢gyi eszk°®z°kkel val - hat®konyabb gaz
b az 6vodaigazgatbelyettesek, atagovodaga zgat - f el el Rsek a k°z
tartoz- szer ve z e-{oktatdengnkase@gmehyes®kegszerveaéséén, | R
L ell enRr z®si j oguk ®s k°teless®g¢k az i1 ga
egészére, valamennyi dolgozéjara kiterjed.
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Azigazgath el yett es ek

EI I
b
b

gt ot ot ot ot o o

enRrz®si f el
aszakmapedag:- gi

el l enRr z®si

adat ai k
ai

kiterjednek
tev®kenys®ggel

fel adat ai

az al

§bhbi

°sszef ¢ggR

a szabalyozé dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak

betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, eértékelések, az adminisztracio

pontos vezetésére,

a n eoktatd rRunkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
az intézményben hasznalt nevelékiatasi Utemterv szerinti haladasara,

a k¢l °onb°zR

fogl al koz8sok

a pedagogus feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,
a gyermekés ifjusagvédelmi munkara,
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité6 eseményekre.

A pedag-gusok munk8j 8nak el l enRrz®se
edag-gusok szakmai el l enRrz®se azt a c®Ilt
a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerintélyik

munk8juk eredm®nyesen szol g8lja az voda
az esetleges hib8k korrig8l 8sa, a pozit?2y
a folyamatos fejl RdI®s, k®pz®s ®s °nk®pz®s

eredm®nyess®g®r

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka értékelésének formai,

Sze

mpontjai, m-:

dszerei,

eszk®°zei

a nevel

Az ell enRrz®s ¢(temterve
| dRpo Pedagogus Munkakozdsségek Munkak®°z®°ss®dg
Nevelési tervek, . . .
L Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozéasi ttemtervek
Szeptember ——
- - - Nevelési és utemtervek
Ev eleji felmérések
el l enRr z®s
, , , Egyéni foglalkozasi tervek
Oktéb Egyéb foglalk k A I k ® ottt
ober gyéb foglalkozaso el K®sz2t ®se, z e Sz
Foglalkoza ; Foglalkoza
November ,Og a E)zas Bemutatok ,Og a ?zas
latogatasok latogatasok
December
Januar Napl -k ell Féléves beszamoldk
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések g Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
. F 3
Méarcius ,oglalk(,)zas
latogatasok
P Foglalkozas Munkakdri leirdsok, egyéb
Aprilis . i L
latogatasok dokumentumok fellllvizsgélat
. . - Kiranduldsok programjanak
Méjus Ev végi felmérések ! ! programy
el l enRr z®s
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. . . Javasl at ok & Ev vegi b.e.sz§n

Janius Ev végi beszamolok nevelési év tervezéséhez felmérés?k, ,st,at|szt|kék
elkészitése

Az ell enRrz®s ¢temterv®ben szerepl R i dRpont
szab8lyozza. A besz8mol -k el k®sz2t®se az - VI
torténik.
Folyamatosan elil enRrz®s terg¢l etei

t a munkafegyelem (munkakezd®s, szakszer T f

L a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

L a munkat 8r si kapcsol atok mi nRs®ge,

b a csoportszob8k ®s egy®b | ® es?2t m®nyek sz

286Vezet Ri felel Rss®g

Az int®zm®ny bel sR kontroll rendszer ®nek ki a
a felelRs, aki keteles kialak2tani 5&Y1) mTke°d
bekezdése szerinti médszertani Utmutatok alapjsrervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

bel sR kontrollrendszer,
el l enRr z®si nyomvonal ,
szervezet. integrit8st s®rtR esem®nyek

valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
informéacids és kommunikacios rendszer,
monitoring.

ot ot ot ot o o
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1. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
Mt K¥DESERE VONATKOZE SZABCLYOK

1. A mTk°d®s rendje
A nyitva tartas rendje
Az -voda h®tfRtRI p®&ntekig °tnapos munkarend

EI't®r R az int®zm®ny.i munkarend, a gyer mekek
nemzeti ¢(nnepek miatt az 8l tal8nos munkarend

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Azintézményny 8r i z8rva tart8s8nak dHigaRpPpaniagRdret| | €
tajékoztat.

A nevelés nélkili munkanapokon biztositéédadate | | 8t 8sra vonat koz- S
frasbana z 8rva tart-fag elvRtdtate d K S§h @tatkelk el | ©°ssze

-voda vezetRje fel®.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napol@nddaig a hivatalos
Ugyek intézésére Ugyeletet kell tartani.

Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodaigazgatd késziti el.

A nyitvatart 8si i dR80barag 12 -ra, reggel 06:
Az -vodaigazgat - val t°rt®nt el Rzetes =egyezt
(rendezv®ny, sz¢ il R ®tekezlet, fogad- cra)

Az dsszevont csoportaleggel 6:007:30-ig illetve délutan 17:0018:006raigmT k © d n e k

Az 6vodat reggel a munkarend szeint - r 8ra ®r kezR daj ka, a R-z
portas, karbantarto, illetve évodapedagoégusyitja €s délutan a munkarend szerddjka, a

Rdézsa Utcai Tagovodab@wodapedagogus edakaritd dolgozo zarja.

A szem®lyre sz-I - munkai dR beoszt8s az adott
Az al kal mazottak munkai dR nyilv8ntart8s8nak
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg.

Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
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b a nevel ®s n®l k¢gli munkanapok i dRpontj 8t ®
L a nemzeti ®s -vodai chnepek megé¢nnepl ®s ®n
L az el Rr e tervezhetR nevel Rtest ¢l et ®r t

i dRpontj 8§t
b az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célu évodai nyilt nap tervezett
i dRpontj 8t .
L minden egy®b, a nevel Rtestg¢ilet 8l tal szg¢ék

A nevel ®s n®I k¢l i munkanapok, val amint az ¢
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan ki kell fliggeszteni és az évoda
honlapjara, valamint a KIR rendszer ktzzétételi listajaban meg lailijehi. A megvalosulas

el |l enRr z ®s ®elydttes@xza tdga@y@ilaggaaztg-at - a f el el Rs.

J8rvs8ny¢gyli k®szenl ®t i dej ®n a mTk°d®s rend)]
szbban és irasban t4jékoztatni kell.

Felel Rs: igaigggth-, tag-voda
2. A vezetRk int®zm®nyben val:- benntart-:-zkod
Az -voda zavartalan mTk°d®s®hez biztos2tani

Ennek ®r dek®ben a vezetRk int®zm®nyben val
meghatarozasra:

Vezet Ri beoszt 8s m¢gAzintézményben valé tartozkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

k°telezR -rasz8ma:
Igazgata helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

k°telezR -rasz8ma:
Tagdvodaigazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

k°telezR -rasz8ma:
Amennyi ben tart-s t8voll ®t nek nem minRs¢l R
mTszakos munkarend eset®n az egybeesR munka
folyamatos benntart-zkod8sa ezen i dRs=zakban
vonatkozo szabdly szerint kell eljarni.
Az -voda igazgat-ja az al 8bbiak szerint k°te

akadalyoztatasa esetén az igazgatoi, igazgeliettesi, tagovodmazgatoi feladatokat
ellassak.

Ha egy®rtel mfv® v8lik, hogy:

b Az -voda igazgat-jJja a sz¢i¢ks®ges vezet Ri i
egy®b t8voll ® e stb.) miatt nem tudta, tu
helyettesnek kell ellatnia.
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b Azigazgatthel yett ese a -hsezlgiykest@®geess ,f evleazdeattRk © r ®b e
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgaténelyettesi, tagovodmazgatdi feladatokat a leghosszabb szolgaladi R v e |
rendel kezR szakmazizemRm&lk kRalPls s®Igl 8t ni a.

L Egy¢ttes hi8nyz8sukkor a helyettes?2t ®st
igazgato altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve azigazgath e | yett es hel yettes2t ®sS®re vone

L A hel yettes csak a napi , a z°kkenRment
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tgyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

L A hel yettes2t ®s sor 8n a hel yettes a j o«
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.

b A tagbévodaigazgatd benntartozkodasa munkarendjéhez kapcsolddik, mely az éves
Munkarend része. TAavozaskor az igazgmtyettes, és/vagy a megbizott
ovodapedagogus felel a tagévoda rendjéért.

2.1. Az alkalmazottakintézményben val6 benntartdzkodasanak rendje, ésraunkavégzés
altalanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgoz-nak a munkak®®r @

akkora kel meg®r kezni e, hogy a munkai dR ke
|l egyen, annak ®rdek®ben, hogy napi teendRiI |
-r8)8nak Il etelte utg8ni 10 percben az aznap |
el helyezze. A pedag-gus havonta k°teles nyil
-voda bel sR haszn8l atra el k®s zreridgzetetttfeladayolo mt at v
el v®gz ®s ®r e (¢nneps®gek, rendezv®nyek, f og

csal 8dokkal t°rt®nNR programok stb.) a pedag
pi henRnapon is berendel het Rszabadshgolasi tergaapjanu n k a i
az 6vodaigazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabal
val - rendk?2vel i t 8vol marad8st , il l etve annak
adott munkanapon reggel 7 oraig kételderjeni az igazgatonak, vagy a helyettesnek, és a
tagbvoda gazgat  -nak, hogy a helyettes?2t®sr RI i nt
Az -voda al kal mazottai munkai dRben csak k¢l ©
hagyhatjak el az intézményt.

A pedag-gus munkai dR b€ ogsazztg8st&tj 8anza k- ved dRaz/ett aegs
csere lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egy®b tekintetben az -voda mTk°d®s®t meghat §
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3. Az igazgat6 vagy igazgatd helyettes, tagdévoddgazgatd akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatot, tagovodmyazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az
igazgatG- helyettes helyettesiti.

Az akadalyoztatasa eseténigazgatq tagovoda gaz gat - hel yettes2t ®s ®t
az ovodaban amazgatbh el yettes | 8tja el , azigmgawmen al i d
tagévodaigazgatdkizarolagos hataskorébe tartozé tigyek kivéetelével.

Az igazgat -, tart-s t8vol | Rartes theobétek@negya hel y
h- napn§8l hosszabb A diRetlajretsamv enzientREsi¢ | j.ogk?Or g
megbizads a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kiflggesztés).

Az igazgatd és helyettese, valamint a tagintézmgaygatoé igazgatbh el yet t es eqgy |
tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd, tagintézigeryato altal irdsban adott megbizas
alapjan torténik.
Az irdsban adott megbizéas hidnyaban igazgatd, tagintézigeryato a leghosszabbolgalati
I dRv el rendel kezR szakmai munkak®©®z®ss®g veze
i dRv el rendel kezR pedag-gus helyettes2thetik
Az igazgato, a igazgatidelyettesek, illetve a tagbvodagazgatd helyettesitésére vonatkozo
tov8bbi el R2r 8sok:
b A helyettesek csak a napi , a z°kkenRmer
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a igazgato, igaaghtéttesek, tagdvoeda
igazgato helyett,
b A helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
hal aszt hatatl anok, s amelyeknek a helyet:Ht
leirdsaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazéast kapott.
L A hel yettes?2t ®s sor 8n a hel yettes a ]
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag az igazgat6, taggapglato jogkorébe
utalt tgyekben nem donthet.

A reggel 6: 00 -r8t - | 8: 00 -rs8ig, il l etve a

helyettes2t®s®nek ell 8§t &s8ban k°amuakiuka® dn ek
v®gzR -vodapedag:-gusok. |l nt ®zked®sre az igaz
Megbizas hianydbdne gh os sz ab b s z ol gpgdagdogus jogoslillk mtézkedésie n d e |
jogk°re az int®zm®ny mTk°d®s®vel, a gyer mek
azonnali d°nt®st ig®nyl R ¢gyekre terjed ki

4. Az igazgaté éstagbvoda gazgat - ®s az -vodali Sz¢l Ri Sze
formai

Az -vodai szintT sz¢l Ri szervezettel val

igazgatojanak, tagévodgazgatojanak a feladata. Az igazgato, tagovodpa z gat - ®s a

Szervezet eln°ke az egy¢ttmTkod®s taRfal m§t
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szervezet munkaprogramj8nak egyeztet ®s®vel 8§
felt®teleirRI -mazgaibégondogkaditd- s zt¢d iR*kkeda t °rt ®n R |
a jogszabdlyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken tal a Hazirend is
tartalmazza.

A sz¢l Rkbeanz miekgth.at 8rozott jogai k ®s k°tel ess
Szervezetet, il 1l etve -vodasz®ket ho®hRt nak
cgyrendj ®r RI , munkaterv®nek el fogad8s8r -1,
k®pvisel et ® RI saj 8t maga d°nt .

4. 1. A Sz¢l Ri Sz er ve zigadgatdekézotmkapcsolgtariag eendje, t a g -

Az -vodai szintT Sz¢Il Ri Szerivgargatvezead Rf Do
. gyekben a <csoport Sz¢l Ri Szervezet ®nek KkO®rg
ovodapedagogus kompetenciajat meghaladd Ugyekben az tagQamdatd, tagdwvae

igazgato tart kapcsolatot.

A Sz¢|l Ri Szervezet k®pvisel Rj®t meg kel h2v
t 8rgyal 8s8hoz, amelyekben a Sz¢{ I Ri Szervezet
Ha a Sz¢l Ri Szervezet az int®zm®ny mTk°d®s ®v
a nevel Rtest ¢l et hat 8sk®°r ®b e tartoz- Sgybe
el Rterje8zna@ap®nRIlbel ¢1 i rendk?2vy¢l vasémal ez | Rt e s
igazgatd és tagovodgazgatdé gondoskodikdA meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak
legaldbb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet.

Az intézmény igazgatdja, tagintézményg az gat - ja a Sz¢l Ri Szer ve
f ® ®vente t8) ®koztatja az i nt ®zm®nyben f ol
k®r d®s ekr RI

A csoportszintT ¢gyekben a csoport szg¢l Ri S :
tart kapcsolatot. Az -vodapedag-gus a csopor
tajékoztatja.

A Sz¢l Ri Szervezet r®sz®re ®rkezett i rat oka

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4. 2. A Sz¢|l Ri Szervezet r®sz®re biztos?2tott

Az igazgato, tagbvoda gaz gat - ki emelt feladat a, hogy a
azokat a dokumentumokat, i nform8ci - kat, 2. gy
v®l em®ny nyilvg8§n2ts8gsi, j a vvaleméryt nyiwanithasgorg g 8 v a |

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
L az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekianl?2.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
L adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal (Nkt.43.8 (1)
L a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIII.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
t a mTk°d®s rendje, a gyermekek fogad§sa
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o

a vezetRk int®zm®nyben val - benntart . . zKk:¢
belépés és benntartozkodéas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

a vezetRk ®s a sz¢l Ri szervezet k°zotiti
k¢l sR kapcsolatok rendszere, form8ja, m
az unnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészsegugyi fellgyelet és ellatas

az Adatkezelési Szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

Hazirend elfogadasakor

a sz¢l Rket anyagilag is ®rintR ¢ggyekben
a gyermekek nagyobb csoportj8t ®rintR k(¢
a sz¢l Ri ®rtekezlet napirendj ®nek meghat
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a Munkatervnek a sz¢gl Rket is ®rintR r ®s:
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

vezetRi p8ly8zatnsgl

az intézmeény megszintetéseével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megéallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezet Rj ®nek megb?2z8s8val ®s megb?z8s8nal
j 8rv8nyg¢qgyli k®szenl ®t i dej ®n a di git§l
megvalositasarol,

o

gt o ot ot ot ot ot o o ot ot ot ot o

o

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
bsz¢lRi szervezet, -vodasz®k | ® rehoz§s§t
b nevel Rtest ¢l et °sszeh2v§8s8§t
b egyes kérdésekben az érdemi valaszadast

Képviselia sz¢l Rket ®s a gyermekeket a k°znevel ®
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy:
L Figyelemmel Kkiséri a gyermeki jogok érvényesllését, a pedagdgiai munka
eredményességét.
L K®pvisel Rje r®szt vehet a gyermekbal esete
L A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli

t 8) ®koztat 8§sr - | eml ®keztetR k®szg¢l , ame |l
szervezet k®pvisel Rj ®nek.

b A sz¢l Ri szervezet k®pvisel Rje tan8cskoz
Ugyek- targyalasanal, a meghivasroél az igazgatdénak kell gondoskodnia.

b Ha a sz¢l Ri szervezet a gyer meki j ogok ¢

eredményességeének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgatd
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gondoskodi k arr - |, hogy azt a nevel Rtes
részveételével megtargyalja.

A sz¢l R szervezet k®pvi sel Ri mi nden ®rteke
inform8ci - -kr-1 a sz¢l Rket .

Asz¢l R sfaaglatav @latasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendez®seit, ha ezzel nem akad8lyozza az

4. 3. A Sz¢l Ri Szervezet vezetRj®nek fel adat a

b A hataskorébe utalt jogkéréita menny i ben v anarentieRézésite allb at §r i
I dRn bel ¢l gyakorolja.

b Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szilkséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

L A Sz¢l Ri Szervezet jogszabs8l yban meghat
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4. 4. A Szl Ri Szer vezet-igaRgtd Ozt kapasatagaatdsi- | t ac
forméi:
L sz-beli szem®lyes megbesz®l ®s, tan8csad§8s
vezet Rj ®vel,
bt k°zremTk°d®s az el Rterjeszt®sek, il 1l etve

elkészitésében,
b munkatervek egym8s r®sz®re t°rt®nR megkygl
L értekezletek, Ulések,
b a sz¢l Rket is ®intR t®m8ban sz¢l Ri szerv
értekezletre,
b a nevel Rtestg¢l et k®pvisel R ®nek megh?2v8sa

L 2r 8sbhel.i t 8] ®koztat-k a nevel Rtestg¢l et
cgyekrRI egym8s 2r8sbeli t8) ®koztat8sa a
L azon dokumentumok, iratok 8tad8sa, mel yek
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

b a sz¢l Ri szervezet nev®re sz-| - levelek b
b a sz¢l Ri szervezet 8ltal elint®zett irato
L J 8rvs8nyg¢gyl k®szenl ®t idej®n infokommunil
kapcsolattartas (Skype;neail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

A Szg¢l Ri Szervezet aktusglis tiszts®gviselRI

Szervezet.i ®s mTk°d®si szab8lyzata tartaln

nyilvdnosséagra hozni.

Az egy¢ttmTkod®s ®s kapcsolattart§s sor8&n a
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
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b Informéacids bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
mTk°d®s®vel kapcsolatos irat), a hozz§f ®r

L Kzvetl eng¢gl rendel kez®sre bocs8ssa azokat
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

b ¢cvod8n bel ¢l megfelel R hel ys®g, sz¢iks®ges

Az -vodai Sz¢ ¢l Ri Szervezet feladata, hogy ®I
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

L seg2tse az int®zm®ny hat ®kony mTk°d®s ®t
L t8mogassa a vezetRk ir8ny2t8si, d°nt®si t
L véleményezze az 6voda tevékenységének eredményessegeét.

5. A k¢l sR kapcsolatok rendszere, form8ja ®s
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséguigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
elldtdsa, valamint a beiskolazés érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1. Altalanos Iskola

Az Ovoda igazgatdja, tagovodgazgatdja pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a
lakdkorzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba

| ®p R gyermekek beill eszked®s ®t me gskl&ttarto y 2 t R
pedagbégus személye az évenkénti munkatervben keril meghatarozasra, feladatait megbizas
alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az O6voda/tagbévoda igazgatdja, €s az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dskala
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sz¢l Ri ®rtekezlet.

A nevel ®si ®v kezdet ®n egy¢tt mTkrPedv@ésitasa, er v k
értékelése, korrigalasa, kulonods tekintettel az iskolara vald felkészités feladatai
tekintetében.

pedagogusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval valoé ismerkedése

Uunnepélyeken, szakmai programokon valo kélcsonos részvétel
értekezletek

ot ot o o
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L volt dvodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat

Gyakorisag:nev el ®s i ®venk®nt az iskol ai beiratkoz
f ®l ®vet AkR° vebobRBanbi ztos2tja, hogy az inform8c

5.2 Az -voda orvosS8val, v @&dgRenniekk®@ivdiabéiesz gy er m
gondozaséaval foglalkozé egészségugyi intézménnyel, valamint a tartdés gyogykezelés alatt
all6 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattartd: az 6vodal/tagévoda igazgatoja
26/ 1997. (I X. 3.g®dvk g@qadeyietelalz§ti Skro-lla)

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségugyi ellatasat és az egyeb-mfésaxségugyi
feladat okat v®gzR s zer vigazmadval egyezteteit gepradzszeant, - v a |
egyc¢ttmTkodve v®gzi a hat8lyos jogszab§8l yok
feladatkbréb t art oz - f el adatokat egyeztetitestiSeg2ti
el ki, ment 81 i s eg®szs®g fejleszt ®s e, a n
ki alakul 8s8hoz vezetR szereketobgtyBshgE§g8s8hméz
megel Rzz®Rsi@&tt.®z m®ny teljes k°rT eg®szs®gfejle:
nyomon k°vethetR ®s m®r het R, ®rt®kel hetR m-d
r ®s z®t k®pezR eg®szs®gfejleszt ®si program ke

A kapcsolat formaja: egészséglgyi vizsgalat, konzultacid, beutalds kezelésre,
dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségugyi
szakellaté intézmény szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabdlyban foglalt specialis
feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag. nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve szikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az al kal mazottak al kal mass8gi munkaeg®szs®gy¢
a munk8ba 8I18s el Rtti orvosi Vvizsg8latra ®s
ovodaigazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelpssiigi@z alkalmazotté.

5.3. A FRv8rosi Pedag-giai Szakszol g8l at Bes

Kapcsolattartd: az 6voda/tagbvodmazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgéalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, tanacsadas nevelési kérdésekben, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzult8&8ci:-, sz¢l Ri ®rtekezleten val:- r1r®szv®
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A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sz¢l Ri ®rtekezleten val: - r1r®szv®tel

A kapcsolattart8s form8ja el sRsorban eseti,
L a gyermek fejletts®g®vel, szem®l yi s®g®v el
megkérésére
b az SNI, illetve a BTMN feltardsaval dsszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovs8bbi egy nevel ®si ®vig to°rt®n
szak®rtRi v®l em®ny ki 8l 1 2t §8sa
L a gyerekek Pedag-giai Szakszolg8latnsgl t©°

Az Ovoda/tagbvodda gazgat -, az -vodapszichol - gus, a
kapcsolatot tarthat a Szakszol g8l att al a vi
r®sztvevR gyermekekkel kapcsol atban.

Gyakorisag:nevel ®si ®venk®nt a beiskol 8z8st megel

fejleszt Rpedag-gus ®s -vodapedag-gusok jel z®

5.4. Budadrsi Pedagogiai SzakszolgalatLogopédiai ellatas

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, a tagdévewmzgatdja €s az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgéalat kérése, fejlesztés, kblcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzult8&8ci:-, sz¢l Ri ®rtekezleten val:- 1r®szv®

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Logopédiai Szolgalat logopédusai biztositjak, a
fenntart6 altal megéallapitott 6raszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

5.5. Gyermekj -1 ® i Szolg8lattal, Csal 8dseg?tR

Kapcsolattarté: 6voda/tagéovoda gazgat - , il l etve egyeztet ®st
felel Rs.

A kapcsolat tartalma: a gyer mekek vesz®l yeztetetts®g®ne!

®r dek ®b en a szoci 8lis seg?tR tev®kenys®g®n
prevencio.
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A kapcsolat formaja, lehetséges mdédjae s et megbes z ® ®s e n, el Rad§8s
valo részvétetegitség kérése a Csalad és Gyermekjéléti Szolgalattol, ha az 6voda a gyermeket
vesz®lyeztetR okokat pedag:-gi ai eszk?®z°kkel
esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

L Seg?2ts®g k®r ®se a Csal 8§d ®s Gyermekj - | ®t

okokat pedagogiai eszktzokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat értesitésa az 6voda a szolgalat beavatkozasét
szukségesnek latja.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az évoda és a Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott
milyen intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélész 6voda részvételével a Szolgalat felkérésére.

Sz¢l Ri k®relem hi8ny8ban a gyermek tank?©o:
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
fRszabs8l yt | el t ®r & ovoda gzakenai dil@spantja@k ldfejtés® b e n
érdekében a Gyamhatdsaggal val6 kapcsolattartas.

K6zds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csékkentésére, prevencidjara,
Sz¢l Rk t8)®koztat8§sa (a Csal 8d ®s Gyer me
|l ehet Rv® t ®ve a k°zvetlen megkeres®st.

Gyakorisagnevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A

gyer mekv®del mi feladat ok kompetenci a el v

Programja tartalmazza.

5.6. OktatasiigyiKk® zvet 2t R Szol g8l att al

Oktat8s¢gyi Vvit8k megol d&8s8ban az int®zm®ny,

az

Oktat 8s¢gyi K°ezvet2tR Szolg8lat (OKSZ) te

A kapcsolattartas rendje:

L A vit8ban gl I - fel ek d° nt einarnennyden azZOK S Z

intézmény/tagintézmény igazgatoja nem érintedtr r RI  t 8§ ) ®k ozt atj §k.

L A vitdban all6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a

megkeresést.
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b A k°zvet2tR 8ltal kijel©olt k°zremTk©odR ¢
torténik.

b A vit8ban 8l -k a k°9zvet2tRvel egy¢ttes
kezdetének idejét.

b A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az évoda irattaraban is elhelyezésre
kertlnek.

Gyakorisaga szikség szerint

Kapcsolattarto: az 6voda/tagévoda gaz gat - ja, il l etve a szakma

5.7. Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartas tartalma

b A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizérolag egy alkalommal és egy nevelési ékr®r e | me z h eaz iOktatdsi s z ¢ | R
Hi vatalt- -1 . Ha a Pedag-giai Szakszol g8l at
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltaraséaval
°sszef ¢gg®sben v®gzett vi zsgs§Ilanyitvakdédr et ®b e
hat 8ri dRn bel ¢l (janu8r 18. napj 8ig) szak
tovAbbh egy nevel ®si ®vig -vodali nevel ®s ben
nincs sz¢¢gks®g. Il lyenkor a szak®rt Ri VeI er
pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informéaciés
rendszerébn (KIR).

b Akijel©°lt -voda igazgat- -ja a megke¢l dott s
ha a gyermeket az 6vodaba nem iratték be.

b Oktatasképzés igénybevételaliabéteszes gyermekek ellatasa.

b Mi nRs2t®sek, int®zm®nyi tanfelg¢¢gyeleti el

b Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattartd: igazgatd, tagévodayazgato

Gyakorisaga: szuikség szerint

5.8. Fenntartéval
Kapcsolattartd: 6vodaigazgato, 6vodaigazgdiélyettes, tagoévodgazgato

A kapcsolattartas tartalma: az int®zm®ny optim8lis mTko°dte
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
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Az intézmény és a fenntark@pcsolata folyamatos melykiterjed:

b Az int®zm®ny mTk°d®s®vel, mTkodtet ®s®v el

L Az int®zm®ny al apdokumentumainak jogszabs§
van.

t A h8zirendben foglaltak ell enRrz®s®re

b Az intézmény pénzigygazdalkodasi tevekenységére.

b Az int®zm®ny gazd§8§l kod8si, t°rv®nyess®qgi

b Az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

L A program alapjan végzett értékelések nyilvanosséagra hozaséra.

b Jarvanyugyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek

biztositasa érdekében.

A kapcsolattartas formai:
b szbbeli thjékoztatas

b beszamoldk, jelentések

L egyeztetR t8rgyal 8son, ®rtekezleten, val

b afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

L speci 8l i s inform8ci - szol g8l tat8s az in
szakmai munkajahoz kapcsoloddan

L statisztikai adatszolgaltatas

b az int®zm®ny mTk°ed®s®nek ®s tartal mi mu n k

Gyakorisag: éves munkaterv és szikség szerint

5.9. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgéaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgaté/tagovodgazgato, és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus

Akapcsolattartalma: s z2nvonal as gyermek mTisorok, el Ra

A kapcsolat formdja: intézményen belll, és intézményen kivili kulturalis programok
| 8togat8sa a gyermekekkel, illetve aj8nl 8sa

Gyakorisaga:az adot t nevel ®s i ®vre sz-|I - munkater
véleményének kikérésével.

5.10. Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: ovoda/tagovod#gazgatd
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A kapcsolat tartalma: a . A vezetR az alap?2tvs8ny 8l tal n
sz-ban ®s 2r8sban t§8] ®koztatja az alap2tvs8§ny

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézmeényi igények alapjan

5.11. Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatbelyettes, szakmai munkakozosseg z et R
A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolésa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formaja: az intézményen belll, a tdjhazban, az intézményen Kkivdli
hagyom8nyRrzR programokon val: - r®szv®tel

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva

5.12.Egyhazak és évoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egy h8zak k®pvi s e-igaRdato taitja akapcselatobo d a/ t a
Akapcsolattartalma:Val | 8sgyakor |l 8§8ssal ©°sszef¢sggR jogol
alkalmazottakra az Nkt. 35. § () bekezdésében bekezdésben foglaltak megtartasaval

torténik.

Az -vod8s gyermekek r®sz®re a t°rt®nel mi egy

szakk®pzett hitoktat-val szervezhetR, akit a
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hllédsoktatas idejének és
hel y®nek meghat 8roz8s8hoz be kell szerezni a

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

5.13. Pedagogiai Oktatasi Kézpont
Kapcsolattartd: dvoda/tagovod#gazgatd

A kapcsolat tartalma: Az 6voda/tagovodigazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi
Kezpont vezetRj ®vel

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
®r dekl Rd®s szerinti r ®s zv ®t el biztos?2t8sa a

b MegjelenR ig®ny szerint szakmai seg?ts®g
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b Szaktanacsadas.
b POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.
b A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata.

Gyakorisaga: évente, szuikség szerint

5.14. Az intézményt tAmogatd szervezetekkel val6é kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
t 8mogat - megfelel R t8) ®koztat8st kapjon az i

L anyagi helyzet ®r RI

L a t8mogat 8ssal megval -s2tand:- el k®pzel ®s®

L az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatds felhasznalasanak madia,
c®l szer Ts®ge, valamint a t&mogat- - ilyen i

Az 6vodal/tagbévoddgazgato feladata, hogy az évoda szaméara minél tdbb tamogatot szerezzen,
S azokat megtartsa.

Kapcsolattartd: évoda/tagévoddgazgatod
Gyakorisaga évente, sziikség szerint

Az élelmezést ellatd szolgéltatoval valé kapcsolattartas

Tartalma Az eg®szs®ges ®l etm-dra nevel ® vonat ko

megval -s2t8s8nak ®rdek®ben a vezetR folyama
vezet Rj ®vel ®s di et etta rktuasl8mwva | ®tae |neakg afsoRgsyea seztte
ir8nyul - teendRk egyeztet®se, r°gz2t®se ®s 1

Kapcsolattartd: igazgatd/ tagévodagazgato
Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

5.15. Kapcsolattart8s a sz¢l Rkkel

Kapcsolattartd: 6vodaigazgato, tagovodgazgato, igazgatbelyettesek, 6vodapedagodgusok,
fejleszt Rpedag:-gus
A kapcsolat tartalma: a gyer mekkel kapcsol at

Kapcsolattartas formai és gyakorisaga:
b sz¢l Ri ®rtekezl et
b csaladlatogatas
b fogado oOra igény szerint
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L Ovodai rendezvények

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

Az int®zm®nnyel jogviszonyban nem 8l -k int®
szerint térténhet:

Kulon engedély és feligyelet nélkil tartozkodhatz intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitel ® e jogosult szem®ly arra az

b A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagdégusok
fel ¢gyeletre 8tad8s8hoz, valamint a k2s®r

b A gyermek tavozasakor. a gyermek O&vodapedagdgustol valé atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges

Ezekben az i dRpontokban, az I nt ®zm®&ny dol g
ugyeletet.

Kllén engedély és felligyelet mellett tartozkodhaaz intézményben
b agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatart8si rendj ®ben meghat8rozott i dR
L valamint minden mas személy
A kilon engedélyt az évoda/ tagbévedazgatotdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli

engedély, és szikség szerint, egy dolgozé feligyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni
b A sz¢l Rnek, a gondvisel Rnek az -voda 8§
programokra valo érkezésekor.

b A meghivottaknak az évoda valamely rendezvéenyén valo tartdbzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe |épése, benntartézkodasa, a
k°vetkezRk szerint t°rt®nhet:

b Az -vod8ba ®rkezRt fogad:- al kal mazott az
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kéreseét.
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L Az -vodatitks8r a feladat k°r ®t meghal ad-
Ovoda/ tagovod#gazgatdjanak jelenti be.

b A fenntart i, szak®rtRiI, szaktan8csad: i
latogatas az 6évoda/ tagdévemmzgatojaval vald egyeztetés szerint térténik.

L Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovoda/tagovoddgazgatdja engedélyezi.

lgynokok, ¢zl et bhetépéBekek, bdnptartézkokdasahdk kzabalyai:

L Bel ®p®s ¢ket k°tel ezR m- doigazgpt@énbke z n i kel l a
L Benntart-zkod8suk, tev®kenys®gg¢k vezet RI
meghozatal 8ban k°telezR m-don veszi figye
b Az i nt ®z m®ny/ tagint ®z m®ny i gazgat | a €
benntartozkodaséat:
L jotékonysagi programokon
b gyerekek részére szervezett programokon
b az 6vodai jatszonapokon
b ¢nnepk®°r°kh°z k°tRAR gyermekk®°nyv t
L az -voda dologi beszerz®seihez k°tR
tiszt2t-szer, k°nyve)

b A benntartzkodas az 6voda/ tagovagazgatoja altal jelolt helyiségben torténik.

A bel ®p®s, benntart:-zkod8s enged®l yez®se min
megfelel R inform8ci- -k beszerz®s®t k°vet Ren t

Al kal mi ¢gyn°k°k, kereskedRk bel ®p®s e, bennt

7. I nt®zm®nyi Vv®IR, -v- el R2r 8sok
7.1. Rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje
b Az 6vodal/tagovodigazgatd feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott

egeészségugyi fellgyelet megszervezeése.
b Az Ovodal/tagbvodiégazgato biztositja az egészsegugyi munka feltételeit.

b Gondoskodi k a gyermekek sz¢iks®ges -vodaj
szerint a vizsg8latokra t°rt®nR el Rk®sz?
L Az -vod8ba j8r- gyerekek int®zm®nyen be
| 8tja el nevel ®s i ®venk®nt az ®ves munka
t Evente egy alkalommal fogorvosi vizsgalat torténik.

b A k°telezR v®dRolt8sok az -vod8ban nem a
L Az i skol ai beiratkoz$§8s el Rtt ketelezR
gyermekorvos a rendel Rben v®gzi a sz¢l R
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L Amennyi ben az -voda 8Ital szervezett or.\v
j 8rul hozz§, errRI 2r8sban kell nyilatko

b Az egészségugyi fellgyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

7.2. A gyermekbal esetek megel Rz®se ®rdek®ben

Mi nden -vodapedag-gus a k°znevel ®si t°rveny
gyermekek r®sz®re az eg®szs®g¢k, testi ®ps®g
ezek el saj8t2t8s8r-1 meggy Rz Rdjekszenvedhwaggyb b & h

ennek veszélye fenndll, a szilkséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagodgus feladata:

L A gyerekek ®l etkor8nak megfelel R bal eset
i dRpontj8nak r°gz2t®se a Csoportnapl - ban

L Baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

L K°r¢ltekintR j8t®kvE8ss8rl 8s, haszn8lati wu
L Kir8&§ndul 8sok biztons8gos el Rk®sz2t ®se.
L A v®dR, -v: el R2r8sok figyelembe v®tel ®\

az altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkdzoket.

L Sz¢l Rk t8) ®koztat8§sa a gyerekek ruhs8i ba
baleseti forrdsokrol.

L Sz¢l Rk hozz8j 8rul 8s8nak 1ig®nyl ®se t°megl
valamint minden 6vodan kivili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben

szabalyozza).
Az -voda minden dolgoz-j8nak ismernie kel i
Utas2t§s ®s a TTzr i.aAdmunkak@anként Kiatakitdte dlitdéeas @s e i t
specifikus ismereteket nevel ®si ®venk®nt i S|
megszerezni.
Az -vodai eg®sz napos nevel Rmunka folyam8n a

a gyermekek tev,®k-evnyse®RigR##tr,§8sao kv GdiRgyel embe v ®1
Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
k°telezR visel ked®si szab8l yokr a, egy eset

ko vetendR magatart§8sra.

Kuléndsen fontos ez, ha:

b az udvaron tartézkodnak

b k¢l °nb°zR k°zl eked®si eszk®zzel k°zIl ednek
L az utcan kozlekednek

L valamilyen rendezvényen vesznek részt

L akozeli épitkezést stb. latogatjak meg
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L és egyéb esetekben.

Az Ovodatagovoda igazgatOja az egészséges é€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkav®del mi el l enRr z®s ek, szeml ®k keret ®ben
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdégus feladata, hogy a veszélyforrast az
ovoda/tagovoddgazgato felé jelezze.

A munkav®del mi szab8lyzat tartal mazza a mun
el l enRrz®sbe bevont szem®l| yeket .
Az -voda csak megfelel R minRs2t®si jellel el

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6voda/tagovodigazgatdjanak feladatai az alabbiak:

b EIl | e n,Fhogy azzinézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a |l egsz¢ks®gesebb 1 dRtartamig, az a
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.

b A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
eset ®ben az orvos v®l em®nyez®se alapj 8&n a

b Gondoskodj on a VO®edIdR, VA i nt ®zked®sek c
figyel meztetR jel z®sek, figyel meztetR t 8
azok tartal m8nak ®venk®nti ismertet®s®r RI

Az 6vodaigazgaté/tagovoda gazgat - f el el Rss®ge:

b hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerel ®se az ®p¢l eten szakkivitelezR 8§
ki vetel ®v el nem v®gezhetR

b hogy az intézmeény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
|l egsz¢ks®gesebb i dRtartamig, az adott f el
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

t hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen

faz aljzatok vakdug-z8s8val, i1illetve a h§g|
L hogy a gyermekek az ®p¢l et sz8mukra vesz®l
be

L a gyermekbal esetek megel Rz®se ®rdek®ben a
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.)
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valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok

megfogal maz8sa, a teendRk i smertet ®se

a vesz®lyekre figyelmeztetR jelz®seket, t
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

®vent e az i nt ®z m®ny eg®sz ter¢glete fel m

intézkedések sziikségessége.

-vodali al kal mazottak fel el Rss®ge:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell

adniabalesene gel Rz ®s i i smereteket a f Rbb Kk©°z/%t
fulladas veszélyei, az égés, az aramités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kel l a gyermekek biztons8gra

Mindennapos tevékenységik soran fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatéra, kezelésére.

A k¢l °nb°zR berendez®seket Ygy tS8rolj 8k,
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épuletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateruletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségeére.

Vesz®l yforr8st jelentR munkahelyg¢gket mind
A gyermekek és évoda/tagévodmzgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali vesz®lyel hh8r2t8s a bal eset me
Az -vodapedag:-gus a foglalkoz8sokra csak
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfel el Rs®gi k°vetel mdnyeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ovodapedagogusok feladata gyermekeket ért barmilyen baleset, sérulés, vagy rosszullét

esetéen:

b a s®r¢lt gyermeket el sRseg®l yben kel r ®s
b ha szikséges orvost kell hivni,

b ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

L a balesetet, s®r¢l ®st, okoz- vesz®l yforr$§
L a gyermekbal esetet azonnal el ezni kel a
Az el sRseg®l yny¥ t8skor csak azt teheti az

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéseéig
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nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak koételessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

b a munkatertletikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere,

L a vesz®l yforrgst jelentR munkahelyg¢ket n
tisztitoszer tarolo).

b a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szilkséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovoda/tagovoddgazgato felel, a végrehajtas az évodatitkar feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
|l egal 8bb k°z®pfokY¥ munkav®del mi szakk®pes?t ®:

Az -vodai nevel Rmunka eg®szs®ges ®s bizto
gyermekbal esetek megel Rz®s®re vonatkoz- r ®sz]|
Szab8§lyzata, TTzv®del mi Szab8§lyzataa Kock§zat

Az -voda H8zirendje r°gzzti a gyermekbal eset
intézményiévév ®d R el R2r §sokat .

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel

kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési okalekiet a baleseteket az
oktat8s®rt felelRs 8llamtitk8r 8ltal vezetet
jegyzRk°nyvvezetR rendszer seg?2ts®g®vel kel l
mi att 8t menetil egRkrPinnycvse t| ekhed tl Rsf®egl,v ejemgy. z A |
példanyati a z el ektroni kus Yat 0N kit latkivizsgalasj egy z |
befejez®sekor, de | egk®sRbb a t8&8rgyh-t k°ve
fenntartonak. Az elektronikus Utdni t ° 1 t °tt j egyzRk°nyv kinyomt s
jegyzRk°nyv egy p®l d8ny§8t 8§t kel l adni a ki
p®l d8ny 8t a ki 8ll2t.- int®zm®ny®ben meg kel
A gyer mekbal eset ek ] egy z Rk °davodaigazgdideelgettes® s nyi
tagbvodaigazgato feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
L a baleset kérilményeinek kivizsgalasa
L jegyzRk°nyv k®sz?2t ®s
b bejelentési kotelezettség teljesitése
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S%l yos balesettel kapcsol atos tov8bbi el R2r §
L azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
L |l egal 8bb k°z®pfokY™ munkav®del mi k®pes2?t ®s
koérilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset k°r¢l m®nyeinek kivizsg8l 8s8n§gl bi z
részvetelét.
A munkabiztons8gi megb2zottnak k¢l °nl eges fe
L gyermekbal esetet k°vet Ren int®zkedi k ann
forduljon el R
L az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.4. A nevel Rmunka biztons8gos felt®teleinek
7.4. 1. Nevel ®si i dRben szervezett -vod8§n kz2vy

Az -vodapedag-gusoknak | ehet Rs®g¢k van - vods§

b kirandulas, séta
b szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
L sport programok
L iskolalatogatas stb.
A sz¢ ¢l Rk a nevel ®si ®v kezdet®n 2r 8sban ny

gyermekik az o6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. A dokumentum a
Csoportnaplé részét képezi.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

b A csoport faliY s8gj8n t§)j ®koztatj 8k a sz

i dRpontj8r-1, az Ytvonalr- -1, a k°zl eked®s
b Az i gazgat - el Rzet esen sz-ban, maj d e
formanyomtatvsgny (helysz?2n, r®sztvevRk ni

eszkoz, indulas és varhaté érkezes) kitoltésével irasban.

t Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
eg®szs®gg¢k ®s test.i ®ps®gy¢ k vedel m®r e
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csopnapléban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetR engeigh®hbty eagyet t n e k
helyettese irasban ellenjegyezte.

K¢l °nl eges el R2r 8§sok:

A programhoz a gyermekl|l ® sz8mnak megfelel R k
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b Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 f R f el ndet t k 2 s
mi ni mum 2 f R.
L Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenkedt1 f R f el nRtt k2 s ®r R.

Gondoskodni kel l az el sRseg®l yny¥% t8shoz sz
7.4. 2. A sz¢l Ri i g®nyek alapj8n szervezRdR
szabalyai:

b a sz¢l R °nk®ntes el hat8roz8s8n alapul - e

gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

b tudom8sul veszi, hogy ezen idR alatt az

L az igazgat - ®s a szolg8ltat§gst ny %j t - k °
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az -vod8ban b8rmilyen k¢l sR szolg8ltat8st <cs
(Nkt. 61. § (3)

7.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

L A HACCP el R2r8so0ok betart8sa ®s betartat 8s

b Az intézmény egész tertletén tilos a dohanyzas!

L Az intézményen belll és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

L A koOzétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

75.0v6v ®d R el R2r §sok, amel yeket a gyer mekeknek
benntartdzkodas soran:

A balesetek megel Rz®s®re vonatkoz- szab§l
Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

Az udvar hasznélatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok

or ot o o o
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A

or ot ot o o o

A tornaterem haszndlatara vonatkozé szabalyok

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok

Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

A fakultacion valé részvétekre vonatkozo szabalyok

a nyari taborozas alatt a szabadvizben val6 tartozkodas szab&B/abdal. (XIl. 27.)

BM rendel et a szabad vzzen val - tart - -zko
alapjan

a |j8rvs8nyg¢gyi k®szenl ®t i dej ®n a |jogsze
alkalmazasa

j 8rv8ny¢igyi k®sz¢l-dp®gz si ®ROsgyaik §blalng ta&s i vs®&d

az iskolaegészséguigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

bal esetek megel Rz®s®re vonatkoz- szab8l yok

Az 6vodapedagégusy er mekek fejletts®g®nek megfel el
megel Rz ®s i oktat 8sban r®szes?ti a nevel ®:
szlikség esetén. Ennek tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentaljuk.

Alland6 szokasokat, szabalyokat biztositd légkort teremtiink a gyermekek testi és lelki
egészségének megdvasa érdekében.

A gyermek kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségeét.

A gyermek, tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja, fizikai bantalmazéast és lelki
terrort, fenyegetést nem alkalmazhat.

A gyermek egyedil nem j6het az 6vodaba, még a kaputdl sem.

Balesetvédelmi okbdl barmilyen anyagbdl késziilt gyerekre veszélyes targyat, ékszert
(hajp8&§ntot, gyTrTt, stb.) nem viselhetnek
Az -voda eg®sz terg¢gl et ®n, folyos: n, | ®p c
teraszon, udvaron felhivjuk a gyermekek figyelmét a balesetmentes és kulturalt
kozlekedésre.

¥szt°n®zz¢k Rket a | 8t®kok haszn8l ati u i
tornaeszk®z°k rendeltet®sszerT haszn§l at §
Al v8si dRben c¢csak az -v-nR 8ltal enged®l ye
A csoportszobs8b- I csak enged®l I yel, felnR
helyiségbe.

A gyermek az udvaron tartézkodas soran csak a jatszérészen tartozkodhat.

Az ®p¢l et bRI -tcSrak®my essz ¢Kna@Rykeid sneghakalmazbttal

| ®p het ki, mi ut 8n bejelentette az - V- nRn
bejelentést tudomasul vette. Tiz éven fellli, de kiskort gyermek testvéerét csak abban az
esetten vi heti el az -vod8b-I, ha a sz¢( (Il R ez
A Buda®°rsi CsicsergR ¢voda kapuja ®s R-1zs

biztons8ga ®rdek®ben elektromos k-dz8rra
dol goz:-k ®s sz¢ |l Rk feladata ®s felel Rss®g
Bal eset eset®n az --v-nRnek minden esetber
gyermek orvosi ell 8t8sra szorul, a sz¢l Rt
a baleset k°r ¢l m®nyeirRI
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L A baleset k & szgKséges nnyeekedésed megtétele -utélektronikus

jegyzRk°nyv il l etve a Csoportnapl - -ba fel]
L TTz eset®n gyermekeknek ismertetje¢k a me
al kal mazott k°telezR magatart8st: l egr ©\
fegyel mezetten, fel nRtt i r8ny?2t8s8val az

al kal ommal ptrT r8ita -t®sr tmumkk aavy ®8 €2z mi fel el Rs
gyerekekkel gyakoroltatjuk, hogy az ilyen esetekben nem bujunk el és nem visziink
magunkkal semmit (alvos allat, ruhdk, rajz) a menekuléskor.

Az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok:

b

b

Az -voda °sszes helyi s®g®ben csak felnRtt
felnRttek ell enRrzik ®s rendszeresen z§8r |
A gyermekekenni®s i nnival -t, vesz®lyes eszk®znek

be és nem tarolhatnak a szekrényekben.

A gyermek°l t°®°zRkben kiz8r-lag a gyer mek
lehet tarolni. A véletlenll mas gyermek elvitt ruhdjat, személyes holmijat hozzak vissza
jogos tulajdonosanak!

A csoporthoz tartozé mosdot, WMC, t°r°l k°zRt csak az - voC
dol goz-i haszn8l hatjg8k. Az °lt°zRket tisz
Igény szerinti az Ovodapedagdgusok és az O&vodaigazgaté/tagogadgatd
egyetértésével a csoport zavarasa nélkkih sz ¢l Rk a nap b8r mel
bekapcsolodhatnak a gyermekek 6vodai €letébe, tevékenységeikbe. Egészségugyi okok

mi att a sz¢lskkkob&basopdl etve a gyer mekmo
| ®phetnek be! Javasoljuk a v8lt-cipR vagy
A Mozg8s tev®kenys®gen a gyerekek k°teles
szabdlyokat, pedagoégusi utasitasokat betartani.

A Mozgas tevékenységen tiszta tornafelszerelésben jelenhetnek meg a gyerekek,
melyhez a cstuszasmentes labbeli hozzéatartozik.

A foglalkozdsokra- a tornaterem beosztasi rendjét figyelembe vévysedagdgus
kiséretében mehetnek a gyerekek.

A sz I Rk az -voda terg¢iglet®n gyermekegk 8t a
A sz¢ ¢l Rk csak az el Rre meghat8rozott hely
az -vodatitks8gri, vezet Ri irods8t, k°nyvt

Esetenként konzultacio, intézményi rendezvények, tnnepek alkalmalaopédiali
szobatcsoportszobat, tornatermet is.
A babakocsikat, a foldszinti folyosén, a bejaratnal, a Rdézsa Utcai Tagovodaban a

bej 8ratns§gl | ®v R sz®| v®dR helyi s®gben hel
el Rt ti teraszon, il letve a tag-vod8ban az:
R z®s¢ket az -voda nem tudja biztos2tani,

int®zm®nyt felel Rss®y ®s k8§rt®r2t®s nem t
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Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok:

b

b

Az udvarra menetel el Rtt sz¢ks®g szerint
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté6 magatartasformakat.
Az wudvaron t°rt®nR | evegRz®s, tev®kenys®

gyer mek. Az -vodai vetem®nyeskerthben a
tartdzkodhatnak.

D®l ut 8§ni udvari tart-zkod8s eset®n a szg¢l
ezt k°vetRen hagyj 8k el az int®zm®nyt. A

tev®kenys®gr eo.

Az udvar.i ] 8t ®kok ®s eszk©®z°k ®ps®g®t a
el R2r 8soknak megfel el Ren kezel je, 811 ag
felnRttnek.

Az 6voda udvaran feligyelet nélkil gyermek, testvés vendéggyermek nem
tartézkodhat.

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok:

b

b

ot ot ot o

A séta alkalmaval szikség szerint megbeszéljik a gyerekekkel a lehetséges
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

A s®ta el Rtt az -vodapedag-gusoknak hel\
mel yben r°gz2t®sre ker¢lnek: a s®ta i dRpc
felnRtt k?2s®r Rk -ingeavzegia,t -- veondgae/dt®a gy-evzoRd aa | § 2
Séta kozben tdbbszoér felhiviuk a gyermekek figyelmet a gyalogos kozlekedés
szabalyaira.

8 gyermekenként-11 f R f el-d&t mi k2 m@mMR2 f R sz, ks®ge

A | 8togatott helysz2nen (j8tsz-t®r, park,
Gondoskodni kell az el sRseg®l ynyYj t8shoz
A sz¢l Rk a nevel ®si ®v kezdet ®n 2r 8sban

jarulnak hozzé ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kivil szervezett programokon részt
vegyen. A dokumentum a Csoportnaplo részét képezi.

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok:

b

o

Az -vodapedag-gus feladata a biztons8gos
kir8ndul 8sok el Rtt midig megbesz®I i a gy
tilos és az elvarhaté6 magatartasformakat.

A kir8ndul 8s el Rttt az -vodapedag-gusokna
regz2t ®sr e ker ¢l nek a gyer mekek ®s k2s
hozz8tartoz:- el ® het Rs®ge.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkéht 1f R, de mi ni mum k ®t f €
Gondoskodni kell az el sRseg®l yny¥Y t8shoz
A szl Rk a nevel ®si ®v kezdet®n 2r 8sban

jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekik az évodan kivul szervezett programokon,
kirandulason részt vegyen. A dokumentum a Csoportnaplé részét képezi.
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A tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok:

b

A tornateremben pedagdgiai felligyelet nélkil gyermek nem tartézkodhat! A
foglalkozasokra- a tornaterem beosztasi rendjét figyelembe vévpedagogus
kiséretében mehetnek a gyerekek.

A Mozgas tevékenységen a gyerekek kotelesseége 6nmaguk, és tarsaik testi épségét
VRIJR szab8lyokat, pedag:-gusi ut as?2ts8sokat
A Mozgas tevékenységen tiszta tornafelszerelésben jelenhetnek meg a gyerekek,
melyhez a csuszasmentes labbeli hozzatartozik.

A tornaterem haszn8l ata el Rttt fel hzvja
tornaszerek ®s tornaterem bi ztons8gos,
viselkedésre, tilos és elvarhatd magatartasformakra.

A tornatermet, tornaeszkozoket, a tornatermi berendezéseket a hasznalat utdn az
eredeti allapotaba visszarendezve kell hagyni.

Szinhaz, muzeum, kidllitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok:

L Az Ovodapedagogus feladata a biztonsagos szinimizeum, és kiallitds latogatas
el Rk®s z2t ®se ®s |l ebonyol 2t 8sa. A kul tur
megbeszélik a gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasfonakat.

L Ha tdmegkozlekedéssel torténik a szinhaz, muzeum, kialliths megkozelitése, fel kell
hivni a tomegkozlekedés szabalyaira a gyermekek figyelmét. A témegkdzlekedés
igénybevételekor 8 gyermekenkéntll f R f el-mdRt tmi kb3 sn@mMmMR 2 f R,
autdbusz eséh 10 gyermekenkéntl f R f el nRtt k2 s®r R sz¢ ks

b Gondoskodni kell az el sRseg®l yny¥%jt8shoz

b Az -vodapedag-gusoknak utas |ista k®sz2t(
gyer mekek ®s k2s®r Rk szem®l yes adatai, |

b A sz¢l Rk a nevel ®si ®v kezdet ®n 2r 8sban
az 6vodan kivil szervezett szinhanlzeum és kiallitas latogatasokon részt vehet
- €. A dokumentum a Csoportnaplé részét képezi.

Sport programokra vonatkoz6 szabalyok:

b Az ovodapedagogus feladata a biztonsagos sport programokra valo eljutas, részvétel
el Rk®sz2t ®se ®s |l ebonyol 2t 8§sa. A sport
gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

b A sportprogramra val - el jut 8s el Rttt az
k°tel ezR, mel yben r°gz2t®sre kerg¢glnek a
| egk©°zel ebbi hozz8tartoz- el ® het Rs®ge.

b Ha tdmegkozlekedéssel torténik a sportprogram megkozelitése, fel kell hivni a
tomegkozlekedés szabalyaira a gyermekek figyelmét. A tomegkozlekedés
igénybevételekor 8 gyermekenkéntll f R f el-dd®t mi kP m®mMR2 f R s

b Gondoskodni kel az el sRseg®l yny¥j t8shoz

b A sportprogramokon a gyermekek az évoda logodjaval ellatott egyen polot viselnek a

bi ztons8gosabb azonos?2t8s el Rseg?2t®se ®r (
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b A sz¢l Rk a nevel ®si ®v kezdet ®n 2r 8sban
jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kivil szervezett sportprogramokon
részt vegyen. A dokumentum a Csoportnapl6 részét képezi.

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok:

b Az Ovodapedagogus feladata a biztonsagos iskolalatogatason valo részvétel
el Rk®sz2t ®se ®s | ebonyol 2t 8§sa. Az i skol
gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

L Ha tomegkozlekedéssel torténik az iskola megkozelitése, fel kell hivni a
tomegkozlekedés szabalyaira a gyermekek figyelmét. A tomegkozlekedés
igénybevételekor 8 gyermekenkéntll f R f el-ad ®t mi k2 mI®mMR2 f R sz

b Gondoskodni kel l az el sRseg®l yny¥%jt8shoz

L Az -vodapedag-gusoknak n®vsor k®sz?2t ®se
gyer mekek ®s k2s®r Rk szem®l yes adatai, |

b A sz¢l Rk a nevel ®si ®v kezdet®n 2r 8sban
jarulnak hozza, hogy gyermekik az o6voda &ltal iskolalatogatason részt vegyen. A
dokumentum a Csoportnaplé részét képezi.

L Iskolalatogatason tankoteles koru gyermekek vesznek részt.

A fakultacion valo részvételre vonatkoz6 szabalyok:

b A sz¢l Rk a nevel ®si ®v kezdet®n 2r 8sban n
gyermekik az évodaban szervezett fakultacion részt vegyen. A dokumentum a
Csoportnaplé részét képezi.

b A sz¢l R °nk®ntes el hat8roz8s8n al apul - €
gyermeke felligyeletét a kiillénérak idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6évoda
alkalmazottja.

b A sz¢l R tudom8sul veszi, hogy ezen i dR al
L A vezetR ®s a szolg8ltat§gst ny vj t - kozo
dokumentum el k®sz2t®se vezetRi feladat.

b A kulonorakkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.

A szab8l yok ®vent e fel¢lvizsgsg8latr a ker ¢l nek,
al kal mazott, tov8bb8 az -voda helyis®geit haszns§

Egészséglgyi szempontbdl biztonsdgos kornyezet kialakitasa jarvanyugyi készenlét
idején
Mulasztasokkal 6sszefiiggigazolasok kezelése
b Az O6vodat kizarélag egészséges, tiuneteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megk®rdezzg¢k (sz-ban)
mérést végzink.
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L A megbetegedés tineteit mutatdé gyermeket azonnal elkulonitjik, és értesitjik a torvényes

k®pvisel Rt. K®rj¢k, hogy az ®rtes2t®s ut 8t
az -vod8ba kiz8r-lag orvosi i gazonagdesal t
be kell mutatni.

b A sz¢Il R k°teles az -vod8§t ®rtes2teni, h a
gyanYs vagy igazolt fertRz®s van.

b A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. 8. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
I lyen indoknak tekinthetR a j8rv8nyhelyze:

csakhat 8rozott i1 dRtartamra hoz.
L 1lgazolt hi8nyz8snak tekintendR tov8bb§8, ha
el R2rt karant®n i dRszak§8r a. Hat - s8gqgi hg§zi

kiadott, a jarvanyugyi medfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
i dRszakban a gyermek az otthona el hagy§8s
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelesiitatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

ond

A sz¢l Rk az int®zm®ny ter¢glet® re nem | ®phe

lgyi nt ®z ®s e s e azZ®Gvodaa teridetery, dzkodaigaggatd kérésnek

megfel el Ren maszkban, k®zfertRtlen2t®st k¢

L A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
fel¢leteket mTkodtetj¢k.

L A befizetéseketi | e het Rs ®ig barkkaryaval,ntagy atutalasos formaban

bonyol 2ts8k a sz¢l Rk.

ond

Mindennapi nevelésoktatas

b Amindennapinevelés kt at §s sor &8n, az int®zm®nyek mT}
tlinetmentes dolgoz6 vesz részt.

b A foglalkozdsokon a maszk viselése 6vodaigazgatoéi intézkedéshez kotott.

L Az dltalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok

haszn8l ata, szappanos k®zmos8s, fertRtl en?
L Folyamatos, vagy gyakori szell Rzt et ®ssel k
i dRj 8r 8s ®s k°rnyezR forgalom f¢iggv®ny®ber
b A csoportszobs8kban | ehet Rs ®g szerint go
el hel yez®s ®r RI , adott esetben nagyobb ter.
bevon8s8val. A gyermekek szell Rsebb el hel
oktatdshomeveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kivul
elhelyezni.

Takar2t8s, fertRtlen2t®s
L A fertRtlen2tR takar2tg8§s folyamatos, figy
Gyogyszereszeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.
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L A fertRtlen2tR nagytakar2t8s ®s a rendszer

tisztit - s fert Rtl en2t R szereket a fenntart- - r
b A takaritas megvalOsuldsat az 6vodaigazgato/tagévoglea z g at - el | en Rr z i
L A takar?2t8st, fertRtl en2t®st %Ygy kel me g

veszélyeztesse.

A gyer mekek eg®szs®ges fejl Rd®s e ®r dek ®b en
intézményben megvalosithato eljarasrendje
Az Ovoda sajat pedagdégusunkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény
egészségugyi szolgalatot ellatdé szakemberen, valanmt - v o d 8§ v a | ketott eg
meg8l |l apod8ssal r e nde masszzmRély §dgy saemvezet e gyermakekn  k 2
részére tartott foglalkozas keretében:

b szexus8lis kultr8val, nemi ®l ettel, nemi i

b a kébitdszer fogyasztas karos hatasaival,

b azinternet veszélyeivel és egyéb

L testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvildgosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek v®rcukorszintj®tRI i s.
A gyermekek ellatdsara az 6vodal/tagovagizgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat
egy®ni megb?2z§8st az -voda b8rmely ®retts®gi
irasbeli nyilatkozat formajaban véllalla az Oktatasi Hivatal altal megszervképizés
elvégzéseét. A megbizas visszavonasig szol.

8. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol

€s az egeszséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kdzéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg 6ssze.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése:

b A megengedett jellegT rekl &m, sz-r-|lap el
vagy a igazgatd helyettes, tagovodigazgatod jovahagyasa utan lehet az 6vodaban
kife¢g¢ggeszteni (szerepel rajta az -vodai b

b A j-v8hagy8s sor8n figyelembe kel venni

ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jeldIni:

L a rekl 8mtev®kenys®g folytat8s8ra enged®ly
személy, szerv megnevezését, cimét;

L a rekl §mtev®kenys®g egy®rtelmT | e2r§s8§t,

L a rekl 8§mtev®kenys®g folytat8&s8&nak hat &rid

Az enged®ly |l egal 8bb k®t p®l d8&8nyban k®szg¢l ,
m8si k p®l d8nya 8tad8sra kerg¢l az enged®l yk®r

Az intézmény/tagintézmérigazgato az engedély visszavonaséara barmikor jogosult.

Az int®zm®nyi hirdetRt&8bla haszn8l at8nak sza

A hirdet Rt 8bl 8r a c s akigamatojaialaltn@gbind®t szgméty teget kn t ® z n
hirdetményeket (szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda
kerb®l yegzRj ®nek. Sz¢Il R, i1l et v e faigédgra azd e g e n
igazgato, tagovodmazgatd engedélye nélkdl.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozadsra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése

szigor Yan til os. A fali % s8g f el eibaRogatd az
k°tel ess®ge a hirdetRt&8bla rendszeres napi e
9. Rendk?2vg¢gli esem®ny, bombari ad- eset ®n sz
Az -voda mTk°d®s®ben rendk2vg¢l i esem®nynek Kk
esem®nyt, amely a nevel Rmunka szok8so0os menet ¢
dolgozodinak biztonsagat és egészséget, valamint az intézmeny épldetrelieséet veszelyezteti.
Rendkz2zvygl i esem®nynek minRs¢l kel ©°n°sen:

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

b a tTz,

L a robbant8ssal t°rt®nR fenyeget ®s

L egy®b vesz®lyes helyzet, ill etve a neve

kordlmény
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az &ltala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteniA sz¢ks®ges i nt ®zked®sekr RI ®s
ovoda/tagovoddgazgato dont.

Rendk2v¢gli esem®ny eset®n int®zked®sre jogos.
L az ovodatitkar
L Ovodaigazgatdelyettesek

A rendk?v¢li esem®nyr RlI azonnal ®rtes?2teni ke
b az intézmény/ tagintézmény igazgatojat
b az intézmény fenntartdjat
L t Tz eset®n a tTzolt-s§got
L robbant 8ssal t°rt®nR fenyeget ®s eset ®n a
L szem®lyi s®r¢l ®s eset ®n a ment Rket
L egy®b esetekben az esem®ny jell eg®nel

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda/tagégadgatod szikségesnek tartja

A rendkivili esemény észlelése utan az 6voda/tagéigadgatd vagy az intézkedésre jogosult
felel Rs dolgoz:- wutas?2t8s8ra az ®p¢l etben tart
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latneazélyeztetett épllet kitritéséhez. A
vesz®l yeztetett ®p¢l etet a benntart-zkod- gy

terv mell ® |l eteiben tal glhat- - AKi¢¢r2t®si t er \
A gyermekcsoportoknak a vesz®lyeztetett ®p ¢ |
t°rt®nNR gy¢l ekez®s®rt, valamint a v8rakoz§8s

felel Rs.

A vesz®lyeztetett ®p¢cl et kigr2zt®se sor8n f ok

b Az ®p¢l et bRI minden gyereknek t8voznia kel
kival (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

b A kilrites sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott szemeélyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

b A helysz2nt ®s a vesz®lyeztetett ®p¢l etet
hogy meg tudj on gy Re Bsdtlegesenavalamelyik gyermeknaz mar a
épuletben.

L A gyermekeket a terem el hagy§8sa el Rtt G
megérkezéskor az 6vodapedagdégusnak meg kell szamolnia!
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Az ®p¢l et kKi¢r2t®se, a gyermekek el helyez®s
torténik .

A dvodaltagovoda gazgat -nak, illetve az int®zked®sre
ki ¢r2t®s®veilfedegyiRdejddlegoiz gokdoskodnja ekeéll®alz @labBiv e |
feladatokrol:

L a kig¢gr2t®si tervben szerepl R kij8ratok kil
L a k°zmTvezet®kek (g8z, elektromos 8&ram) el
L a v2zszerz®si helyek szabadd§ t ®tel ®&r RI
L az el sRseg®l yny¥% t8s megszervez®s®r RI
b a rendv®del mi, illetve katasztr -fael hS8rz2t.
fogadasardl
Az p¢l et be ®r kezR rendv®del mi, katasztr - f &

igazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

b a rendk?2v¢li esem®ny kezdete -ta l|lezajl ot
L a vesz®l yeztetett ®p¢l et jellemzRirRI, hel
L az ®p¢l etben tal 8§l hat:- vesz®l yes anyagokr
Lt a k°zmT (v2z, g8z, elektromos sthbh.) vezet
L az épiletben tartdzkod6 személyek létszamardl, életkorardl

L az ®p¢l et kigr2zt®s®r R

A rendv®del mi, il l etve katasztr - -fael h8r2t. s
il letve katasztr- -fael h8r2t. szerv i1l et ®kes
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illeatasatrofaelharité szerv
vezet R ®nek utas?t8sait az int®zm®ny minden

Az intézményre és dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az dvoda/taggaagiadjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tTz eset®n sz iks®ges teendRK r szl etes i

dokumentum tartal mazza. A robbant 8§8ssal t°rt®
int ®zm®nyi szab8lyoz8§s8t az Al rdet@e banbaBsld t er
terv)o c¢c. utas?2t8s tartalmazza.

A tTzriad- terv ®s a bombari ad- terv el k®s z?2

valamint évenkeénti felllvizsgalataért az 6voda/tagbvodpa z gat - j a a f el el Rs.
Az ®p¢l etek kigr2t ®s ®t a tTzriad- tervben ®s

®vente |l egal 8bb egy al kal ommal gyakorol ni K
munkavédelmi megbizott felel.
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A tTzriad- tervben ®s a bombariad- tervben me
k°telezR ®rve®nyTek.

A tTzriad- tervet ®s a bombari ad- tervet az

A székhelyintézményben:
b Ovodaigazgaté irodaja
L nevel Rtest ¢l eti szoba
L a csoportszobdkban és az emeleti és foldszinti folyosdkon

A tagintézményben:

L tagOvodaigazgaté iroddja

b nevel Rtest ¢l eti szoba

b a menekg¢l ®si Yat vonal minden csoport hird
°l't°zR el Rtti hirdetRtS&8bl 8n kerg¢l kife¢ggge

10. Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai linnepek

A hagyomanyok Unnepek, &polas&lvalaszthatattan a gyermekek sokoldall
szem®l yi s®gfejleszt ®s®t RI M@gaéhmoz®PB&t gk sgdk
k°rnyezethez fTzRdR pozit2v viszony al akul §s
Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet,

a sz¢gl RfF°l1 dhoz ®s csal 8dhokak fvalln Rtk®° tKRAZRSS s
hozz8j) 8rulnak az °sszetartoz8s, a k°lcs®°n¢?®s

Az 6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kdzosségére vonatkozéan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az chnep®l yek, megeml|l ®k ez ®s ek rendj ®t , I dF
fel el Rs®ket a nevel Rtest ¢l et az ®ves Munkat
evente, a kozzetételi listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjélentet
felel Rs°k a rendezv®nyekre vonatkoz: fel ade
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az innepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a kozés cselekvés
orémeére kozosseg formalasara szolgalnak. Az Gnnepek, megemlékezések, adhggikom

8pol 8sa, bRv2t®se az int®zm®ny j - h2rnev®nek
kotelessége.
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Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
megunneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyoméanyok
b A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjAnak
feladat a, tagj ai kozremTk°d®se r®v®n go
hagyoméanyai fennmaradjanak.
t A hagyom8ny8pol 8§8ssal kapcsolatos feladato
megRrz®se, n°vel ®se.

A hagyoméanyapolas eszkdzei:
b Unnepségek, rendezvények
L egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
L azintézmény ellatottjait
b a felnRtt dolgoz-kat
b a sz¢l Rket

A hagyomanyapolas érvényesitilhet az intézmény:
L jelkép hasznalataval
L gyermekek, felnRttek ¢nnepi viselet®vel
b az i nt®zm®ny bel sR dekor 8ci -j 8val

Az -voda nev®t jelk®pezR, | og:- megjelenzt ®s®
L polon
b leveleken
b meghivékon.

Rendezvényeken, kirandulasokon, kdzds ovodai innepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel Rtestg¢l et feladat a, hogy a megl ® v R h
teremtsen, majd gondoskodjon az Y%j o@&snGarnRIt eirse

FelnRtt k°z°ss®gek hagyom8nyali
b nevel ®si ®vnyit - tan8cskoz§8s: az -voda a
minden év szept.04g.
b nevelési évzaro értekezletek: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig
b szakmai napok, tovabbképzések
bt hazi bemutatok
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L karacsonyi innepség
b Pedagogus nap
b kirandulas

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei, melyet valamennyi csoport meginnepel az
intézményben

b Ko6zos Unneplés a gyermekek sziletésnapjan

b Mikulds, Advent, Lucanap, Karacsony, Husvét

L Marcius 15.

L Fszi ter m®s k-hapiz&sar,tMBriomapliMacRéhap, Farsang

L Gyermeknap

b Anyak napja

b Apak napja

L £vz8r- mTsorok, nagyok b¥%cs¥%z§8sa

b Népi hagyomanyok apolasa

b fFszi, t®li, tavaszi t erimi@katees blappamt@ténkt i s ®t

b Mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése

L Barkacs délutan

b Projektnapok
Az -voda minden dolgoz-j8nak k°teless®ge a
Uunnepek nyilvanosak.Az évodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
chnep®lyek, rendezv®nyek is nyilv8noss§8 tehe

Ovodai vagy csoportszintea gy er mekcsoport ok f-mgglnaeplika ®g ®n e
kornyezet,- és természetvédelem jeles napjait is: Allatok, Viz, Fold, Kérnyezetvédelmi

Vil 8gnapja, Madarak ®s F8k Napja, tsaoddggTr h
napja,stb..

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertl sor.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A telev2zi ., a r8§di - ®s az 2rott sajt - k
nyil atkozatnak minRs¢l

Nyilatkozatt®tel eset®n az al 8bbi el R2r 8soka
L Az i nt ®z m®nyt ®rintR k®r d®sekben a t§8]®

ovodaigazgato, tagintézmeény esetében tagintézngazgato vagy az altala esetenkent
megbizott személy jogosult.
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L A k°zo°o]t adat ok szakszer Ts®g®®r t ®s pontc
nyilatkozo felel.

b A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

b Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek

i dR el Rt ti nyilv8nossg8gr a hozatal a az
i nt®®zm®nynek anyagi, vagy erk°lcsi k§&8rt ol
adontetsma a nyil atkozattevR hat 8sk°r ®be tartoc

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanosséagaval kapcsolatos rendelkezések

M Tkddési alapdokumentumok

Alapit6é Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti ®s MTk°d®si Szabglyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

ot o ot o o

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Al apzt - Oki hely¢kenrvdn elbelydz?dev et k e z R

b Fenntartonal

t  Ovodaigazgatonal

b Irattarban

b Intézménylnk honlapjan

t  Allamkincstarban
A mTke°od®si al apdokumentumok el hel yez®se

b A felsorolt mTkod®s i al apdokument umok R

kezelése az 6vodaigazgat6 feladata.

b lratts8ri el helyez®s¢k k°telezR.
A nyilv8nossg8got biztos2tand:, az eml 2tett
k ° v e th&lyekreRorténjen meg:

L fenntartd

b Intézményi honlapunk

L azigazgatdi iroda

b KIR

A dokument umokba betekinthetnek a pedag:- gL
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A sz¢l Rk b8rmely sz¢é¢l Ri ®rtekezl dgamatdjatol§ j ®k o z
vezbBeRyettes®t RI ®s a csoportos -vodapedag: g
b A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet abvodal/tagintézmény igazgatdjanak, aki azokra az tgyintézési
hat 8ri dRn bel ¢l Em®redke mponwt8dsasizd Rpaodnt j a
el Rzetes egyeztet®s al apj8n ker ¢l meghat
b Sz-beli ®rdekl|l Rd®sre, sz-beli t8j ®kozta
szem®l| yekt RI
L Irésbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydijthaté az igazgato
helyetteseknek, tagébvodag az gat - nak c2 mezve, aki az ¢
irasbeli tajékoztatast nyuit.

T8 ®koztat8&§s a H8zirendr RI

Az -vodapedag-gusok minden nevel ®si ®v el sF
H8zirendr RI . Az Yj beiratkoz:- ki scsopertos ¢
mai |l ben, vagy amennyiben erre nineaatVéelhet Rs €

sz¢l R 81t al t tadjuk®A Razirarld 82 az e Muakiaterv eseménynaptara
elhelyezésre kerul valamennyi csoportszobaban.

Az Internetes nyilvdnossagra vonatkoz6 szabalyok
A k°znevel ®si t°rv®ny ®s annak v®grehajt§sgs

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvanossagra hozni.
b 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. §(1) pontja alapjan a nevelésktatasi

i nt ®zm®nyi k°zz®t ®teli | ist8ban szerepl R
L a felv®teli | ehetRs®grRI sz-1- t8) ®kozt:
L a beiratkoz8sra meghats8rozott i dR, a fer
b koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyditt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevel ®s i ®venk®nt az egy fRre meg8l Il ap?2:
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is
L a fenntart - nevel ®s i i nt ®zm®ny munk3§8j 8§\
megallapitasait és idejét, a kbznevelési alapfeladattal kapcsaélanydvanos
megallapitasokat tartalmazo vi zs g8l at ok, el l enRr z®s ek
Cl | ami Szk§ mved M RRsnzR® z ®s ei nek nyilv8nos
ell enRrz®sek, vizsg8latok nyilv8nos meg!
L a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
®vben, tervezett jelentRsebb rendezv®nye
b a pedagogias z a k ma i el l enRrz®s meg8l |l ap2t8sai

vonatkozo jogszabalyok megtartasaval
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L a Szervezeti ®s MTk°d®si Szab§lyzatot,
tartalmazza.

b 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet 23. §2) pontja alapjan az évodai kbzzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:
b az 6vodapedagogusok szamat
L iskolai végzettségiket, szakképzettségiket
b adajkdk szadmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét
b az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptembay 80kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott 6vodapedagdgus részére.

Az adat k©° zI| ®&smegbidoR pvodatitkaradvodaigazgasmovodaigazgato altal

biztositott adatokahz oktOber 1j e i 8l 1l apot nak mmgdgvabbiteda R N okt
r®sz®re, az int®zm®nyi | -v8hagyott dokumentu
be a Hivatal felé, hogy a KHRen feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan

is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat szikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az -G8l&Rtés
megke¢l d®s ®t k°vetR tizen©t napon bel ¢l felg¢
kez®rdekT statisztikai adatokat tartal mazhat

F e | edvodagazgatéhelyettes

A Pedag:-gi ai Program m8sol at i p®l d8nya mind
sz8m8ra nyomtatott ®s elektroni kus (PDF) for
A dokumentumok el hel yez®s®r RI ®s a sz-beli ®
sz¢l Rk a nevel ®si ®v kezd®sekor t 8] ®koztat
igazgatotol.

Az -voda | ehet Rs®get biztos2t arra, hogy a s

valaszt kapjanak kérdéseikre.

M- dos?2t8s eset®n a Sz¢l Ri Szervezet tagjali e
dokumentumokat véleményezésre.

F e | edvodagazgato, tagovodgazgato
|l dRpont: az el fogad8sra kijel©°lt nevel Rtest

T8) ®koztat8s a tanultm&reysizkfded®&dIRdt, e krumhl§z at i
amel yekre a k°vetkezR nevel ®si ®vben a nevel

F e | edvodagazgato, tagovodgazgato
|l d Rpanmegel RzR nevel ®si ®v ®vzS8r:- sz¢ il Ri ®rt
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13. A jutalmazésra vonatkoz6 szabalyozas

A pedagoOgusok jutalmazdsanak normadi, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozé részesilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakdri leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett (4 01/ 202 3. (vIiT1 . 30.) Kor m. rendel et 92.

L ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

L a helyi ®rt®kel ®si szab8lyzat al apj8n el v
A pedagogiai programban foglalt nevelésk t at § s i feladat ok m®r h e
el v®gz®se, az eltervezett ®s az ®ves ¢(temte
tanitando tudasanyag alkalmazhato6 tudassa alakitasa, melynek indikatoraiekgierm

L Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

b a fejl RI®s®ben mutatkoz- tendenci 8lis jav
A k°telezRen el R2rt ®s megtartott foglal koz
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

b a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

b a vegeraRmMai ell enRrz®sek pozitzv meg:¢
b a megbizasok teljesitésének irasos eredmeényei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberie t i k ai helyts8l | §8s, a gyermekekhez, a sz
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
L az ellenRrz®sek pozit2v meg8llap2t8sai,
b sz¢l Ri ®rtekezl eteken, fogad:- -r8kon vagy

ulésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathaté az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és tregbitéséért kifejtett dvodai és évodan
kivili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi tertleteken
tapasztalt kiemel kedR munkav®gz®s:

L az -voda fejl RI®s®®rt v®gzett 8l dozatos t
b napkozis taborok szervezése,
b a munkakdzdsségben végzett munka,
Lt magasabb szintT nevel ®si, pedag-giai, mTyv
L a v®gzett tev®kenys®g®r RI | pedag-gi ai kK ul
Vi sszajel z®seket a munkat 8rsak, szakmai
szaktan8csad:-, sz¢ (|l Rk, melynek indi k8tor a
L vezet Ri besz8&8mol - k,
L azintézmeényi értekelés eredményei
b a k¢l sR ell enRrz®sek pozit2v meg$8l |
b értekezleteken elhangzott vélemeényalkotas.
A szakmai munkakozossége z et R, il 1l etve a felettesei §
fogal maz-di k meg tev®kenys®g®r RI , mel ynek 1in
b munkakozbsség e z et R besz8mol -,
b a k¢l sR ell enRrz®sek pozit2v meg8ll ap2t8s

L az el ®gedett s®gi m®r ®s k®r dR2veinek eredm
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Eredm®nyesen vesz r ®s zt a p8l yakezdR k o
munkav®gz®s ®nek ment or 8| §8s8ban, el Rseg2tve
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

b
b
A

A
b

ot ot ot o

az ellenRrz®sek pozit2v meg8llap2t8sai,
az el ®gedett s®gi m®r ®s k®r dR2veinek eredmnm
ut al mat megal apoz- minRs®gi szakmai mu n Kk a

nevel Rimmek&edR szinten val:- v®gz®s®nek mu

ki emel kedR csoportvezet ®si munka mel yben
szabdlyainak betartasa,

a kulturs8lt szabadi dR elt?®°l t®s®re nevel ®:
szabadi dRs progr amok, kir8ndul 8sok,
sportfoglalkozasok),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultara szintjének emeléséért,

példamutaté pedagoggsy er mek kapcsol at meger Rs2t ®s e,
koz°s egy¢ttmTkeod®s a sz¢l Rk bevong§sgval
az -vodai rendezv®nyek, mTsorok magas sz?2
a nevel Rtestg¢leti ®rt®krend egys®ges k®pv

Az oktato munkak i emel kedR szintT v®gz®s®nek mutat i

b

gt ot ot ot ot o o

o

a foglalkozasok magas szinvonall megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutat- -k, illetve pedag:-giai ®s szakmai
szakmai munkak6zdsségek vezetése,

aktiv részvétel a kozdsségi munkaban,

az 6voda j6 hirnevének 6regbitésében vald aktiv részvétel,

a p8lyakezdR fiatalok seg2?t ®se,

a szakmai munka megujitasadban valo aktiv részvétel,

ki emel kedR eredm®nyeket ®r el a tehet s®g
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

k®pes felz8&rk-ztatni a h8tr&nyos helyzetT
ann§l magasabb szintT eredm®nyt ®r el v el
folyamatosan és sokoldaltan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

di fferenci 81t moktatdgunkaba®gez az nevel R

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

b

b
b
b

~

Beoszt 8s8nak megfelel R magas szintT a sza
Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztéseére.

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sz¢Il Rkkel kialak?2tott partner.| kapcsol at .
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L Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.
b Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
L Egyeéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz,
a harmoni kus egy¢ttmTkeod®shez, ®letvitele

A differenci 8lt ®rt®kel ®s al apj8n a jutal om

14. Lobog6zas szabalyai

t A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendel@r t e | m®ben AA nemzet i I

kitTzve kell tartani. o

L A korm8nyrendel et a koz®p¢l et ek | obog: z
kez®p¢l etek sz&8§m8ra a megfelel R m®retT z8§
L A z8szl - 8l 1l and- mi nRs ®g ®ne k m@azhgadr t 8s §r

gondoskodik.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az -voda biztos2tja a sz¢l R k®r ®se al apj &n
szervezett fakultativ hités vallasoktatast. Ehhez szikséges az 6voda és az egyhaz kozott

| ®t rej°tt egy¢ttmTkod®si meg8llapod8s, az eg
Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatéat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az -vod8ban, tiszteletben kel tartani a gy
vallasszabadséagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell
k®r ni a Sz¢l Ri Szervezet v® em®ny®t .

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendije:

A tort®nel mi egyh8zak k®pvisel Rinek kezdem@
het ®ben ker ¢l sor a sz¢l Ri Il g®nyek 2r 8sbeli
®s tovs8§bb2tja az egyh8z k®pvi sel Rpzgatdeak , aki
t°rt®nt egyeztet®s ut8n a kialak2tott szerve
az intézmeényben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkulonilten az évodai
foglalkozasoktol kertilnek megvaldsitasra.

16. Hi vatali titok megRrz®se
Az intézmeény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény

alkalmazottja nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
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betbltésével dsszefliggésben jutott tudoméasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyi ben adott esetben, jogszab8lyban el R?2
nem adhat- felvil8&8gos2t8s azokban a k®r d®se
amely nyilvanossagra kerllése az évoda érdekeit sértené.
A hivatald. titok megs ®r tA Dwwdasadlamgnays dolgo®djas ®g n e
k°teles a tudom8s8ra jutott hivatali titkot
Hi vatali titoknak minRsg¢l

L amit a jJjogszab8ly annak minRs?2t
b adolgozo személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok
b
b

a gyermekek ®s a sz¢l Rk szem®lyi s®gi | oga
tovabba, amit az 6voda éstagovedg azgat - ja az adott ¢gy, Ve
biztos?2t §8sa, il letve az -voda | - h2rnev®r
tag-vodai igazgat-i wutas2t8sban 2r8sban a
17. Vagyonnyilatkozat t®teli k°telezetts®g Vv

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
L Az egyes vagyonnyilatkozat ®t e | i k°telezett s®gr RI sz |
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalyaiterjed az 6voda alkalmazéasaban all6 mindazon
szem®l yre, aki d°nt®sre vagy ellenRrz®sre jo
L azintézmény igazgatoja
L azintézmény igazgatdelyettese
L tagovodaigazgatdja

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig
érvényes.

Felllvizsgalat modja: jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozatételi kbtelezettségnek a kotelezett:
a) a vagyonnyilatkozatételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munkavagy feladatk°r bet°|lt®se ®rdek®ben a:
b) a vagyonnyilatkozatételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosatasa
vagy feladatk®°r megszTn®s®t k°vetR 30 nap
c) A vagyonnyilatkozatételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatk°r fenn8ll| 8sa alatt az el sR
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el t ®r Ren n eéuenkerg(nndienl dkeenz i&v j anu8r el sej ®t
koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozatételi ktelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30ig kell teljesiteni.

A vagyonnyil atkozat Rrz®s®rt felelRs szem®ly
Az Ovodaigazgatd esetében a fenntartd, az Ovodaigakghtéttes, tagovodmazgato
esetében pedig a munkaltatéi jogkort gyakorld, az 6vodaigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:

b A vagyonnyilatkozatételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

b A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozigtel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetrRI, val amitm®t eh vdBponhyBt atmegzdtRz
szerzett b8rmilyen jogviszonyb-1 sz8r maz-
A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartdsanak, tarolasanak szabalyai:

L A vagyonnyilatkozatételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz¢ tajékoztatd atadaséarol a munkéltaté gondoskodik.

b A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél marad,
m8si k p®l d8ny8&8t az Rrz®s®rt felelRs (igazg

b A nyilatkoz- ®s a munk8Iltat:- megb2z8s8b.- 1
fel¢leten el helyezett al 82r 8s8val egyidej T
bor 2t ®kban ker ¢l sor . Az Rr z ®s ®r artasif el el F
azonos2t - -val | §tja el. [/ Az azonos2t- betT]j

b A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékoa nyi | at koz- ®s az Rr z®s
is T csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az eljaré szerv
bontja fel.

L A vagyonnyilatkozat ®t e | i k°telezetts®g teljes?2t ®s ®t
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint d°ntenie kell a vagyongyarapod§8si

L A jogszab8lyszerTen | ez8rt vagyonnyil at ko

fenntarténal, az igazgatielyettes, a tagdévoedgazgatdé esetében az intézményi
pancélszekrényben torténik.

18. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja mags8n§gl ®s csak kiv®teles, s¢rgRs
ki v®tel es, s¢rgRs esetben h aasgyeingekek &dzott ma g 8
munkaidejében mobiltelefonjat magancéll beszélgetesienykép, vided és hangfelvétel
készitésére, tovabbitasasem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.
Ertekezletek alkalmaval a mobiltelefonokat kikapcsolt allapotban kediniart
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Az -voda terg¢glet®re bel ®pve a sz¢gl Rk nem has
abrazol6 foté vagy videdkészitésre, és rendezvények alatt lenémitva kell tartsak, képfelvételt
pedig csak a rendezvény végeén, kulon erre kijelolt helyiségben vagy helyszinen készithetnek,
®s ki z8r-lag a saj 8t gyermekg¢kr RI

Ha egy sz¢l R m8sok gyerekeit r°gz2ti, azt c
tehet. meg jogszer Ten, ®s a felv®eteleket ne
n®l k¢l . Ha ezek ell en®re m®gi st el®@s zR ®s zZf2etl R €
terheli.

A dolgozokrol készitett felvételhez az érintett hozz4jarulasa szilkséges.

19. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kulon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az évoda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg és

azt a sz¢l Rk ®s az al kal maz oméséra hkz?azéttesi®g® g ®
formgjaban.
Az -voda mTked®si rendj®re vonatkoz- szab§ly

b az 6voda helyiségeinek hasznalatara

b agyermekek kiséretére

b az étkeztetésre vonatkozoan.
A doh8nyz8s szab8lyaira vonatkoz- el R2r 8soka
A dolgoz-k az int®zm®ny helyis®geit nyitvata
az ne Vvesz®l yoktath ewlerységet, s e iatézReény egyéb feladatainak

el | 8t §s8t. Ha i nt®zm®ny.i al kal naavenaitaz 6voala ny i t \
helyiségeit, ezt az igazgatonal, tagovagiazgatonal irasban kell kérvényeznie, a hasznalat

c®l j8nak ®s i dRpontj8nak megjel°l ®s®vel. Az
hasznalatat indokolt esetben az igazgatd/tagéigatayatd irdsban engedélyezi. A nyitva
tart8st | el t®r R i dRpontt | az enged®lyezet"
épullet riasztasat biztositd szernez - voda hel yi s®geit csak rend:

haszndlniAz - vod8ban csak ®rv®nyes eg®szs®ge¢gyi
dolgozhat.

Az intézmeény teljes teruletén, az épuletben és az udvaron tartaziodén személykoteles
A kozos tulajdont védeni.
t A berendez®seket rendeltet®sszerTen haszn
t Az -voda rendj ® ®s tisztas8g8t megRri zni
t Az energiaval és a szukséges anyagokkal takarékoskodni.
t TTz ®s balesetv®del mi el R2r8§sok szerint e
t A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az int®zm®ny helyis®geiben p8rt vagy p8rt
mTkeodhet!

20. A berendezések hasznalati rendje

L Az oOvoda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a
helyi s®gbRI, amel ynek a helyis®glelts8rg8ba
engedélyével lehet.
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b Ha az 6voda dolgozdja kdlcsdnbe szeretne venni egy évodai berendezést, gépet, akkor ezt

irasban kell kérvényeznie az 6voda/tagovodga z gat - j 8t - I . A k°l cs®°n
a t8rgy 8tv®tel ®r RI ®s az anyagitliehgedélg | Rs s ®
csak a vezetR al 82r8s8val ®rve®nyes.

b Az 6vodaigazgatd, a tagévodag az gat - ®s a karbantart - fel

balesetmentes hasznalhatdésagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartaséért.
b Az eszkdzok, berendezések hibajat az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles az
ovodaigazgatd, az igazgawelyettes, a tagovoegazgatd tudomaséra hozni, valamint a
karbantartasi flizetbe a hiba megjel6lésével bevezetni.
L A hibas eszkozoket a hibamegjelolésével le kell adni a karbantartonak. Ujbéli

haszn8l atbav®telrRI karbantart- - t8) ®koztat
L A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket killon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
b Az -voda terg¢glet®n az ®pe¢l et felszerelts®g

a karokozonak meg kell tériteni.
21. Az udvar hasznélatanak rendje

L Az -voda udvar8n az -vod8s gyermek csak -v
j 8t ®kokat, | ® es2t m®nyeket csak -v-nRi fel

b Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az ovodaval jogviszonyban nem allé személyek
nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

22. Fénymésolas szabalyai

b Az int®zm®nyben a szakmai munk8val ©°sszef ¢
torténhet. A fénymasolét csak az Gvodatitkar, az 6vodaigazgatd, tagigeadatd €s az
altala megbizott személy kezelheti.

b Mag8nc®l ¥4 f ®nym8sol 8s vezet Ri enged®l y al a
maga biztositja.

23. A szamitbégép hasznalatanak szabalyai

Az igazgat - i i r o d8rmigan ad akalnfhizosakr& yoAatkoz@ s2emelyes
adatokatistartalmgzc sak az -voda vezetRje, helyettes ®
haszn8l hatja. Az igazgat i égespathd®y az avodatekaret R t

t8voll ® ®ben az R irod8j 8t is.
Az ovodapedagogusok munkajahoz sziksegegormatikai eszkdzok hasznalati rendje:
L a csoportonként biztositott egy laptojltgtve a projektort, a multifunkciondlis gépet,
mobiltelefonta csoport 6vodapedagogusai hasznalhatjak az intézményben.

L a |laptop az i nt®zm®nybRI nem kivi het R,

b a nevel R, fejlesztR tev®kenys®g el | 8t §s 8t
24. Az ovoda letesitményeinek bérbeadasi rendje

L Az -voda anyagi haszonszerz®sre ir8nyul - t

formaja az ingatlan bérbeadasa.
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b Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardlem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodaigazgat6 dont.

b A b®r | et szerzRd®sben ki kel l k°tni az ®
haszn8l at m-dj 8t ®s a b® I R k8rt®r2t®si k°¢

25. Az int®zm®ny felel Rss®ge a dolgoz- -k 8l ta
értékekben keletkezett karért

A kozalkalmazott az intézmény terlletére behoioth munkaba jardshoz szikséges és
szokdsoss z e m®| y i tul ajdon8t k®pezR dol gokat az
szekrényben koteles elhelyezni.

L Az I nt ®zm®ny csak akkor vsgll al fel el Rss
k°zal kal mazott a dolgok el helyez®s®r e, me
a bez8rt szekr ®ny er Rszakos felt°r ®s ®v el
bizonyitanit udj a, hogy az eltTnt t&rgyakat a sz
b A szok8sosn8l nagyobb ®rt®ket k®pviselR,
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni,
mert elveszt®s¢k® "t az i nt®zm®ny nem v 81|
L Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt kbteles a felettesének bejelenteni és a pancélszekrényben elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem lehet azonban tébb 100.060 &t . El'l enkezR ese
megha§ r ozott ®rt ®khats8rig vs8llal felelRss®g
b Személygépkocsit (dolgozok kivételével) az intézmény terliletére behozni nem lehet.

Az -voda®p¢l et el Rtti, mel | et ti par kol 8s
vegll al a g®pkocsiban keletkezett k§8r ®rt.
eetben az -voda dolgoz-i a szabsglytalanul
t®ny®re figyelmeztetni k°tel esek. A | 8r
megszintetni.

26. A k°z®rdekT adatok megi smer ®s®re irgnyul

Amr.13.8( 1) A k°l ts®gvet®si szerv szerAmei3eti ®s
8 2 h) pontja, valamint £2011. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrdl 30. § (6) bekezaldsa pj 8§n a k°z®r dekT adat ok
k®r el mek int®z®s®nek, tov8bbg§ a k°telezRen |
eljarasrendje az intézményben®&z er vez et i ®s MTk©° d®s ikiadStz ab §1 y
szabalyzatban kerll meghatarozasra.

A Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

L kezel ®s ®ben | ®v R kez®rdekT adat ok, k °zd
k°znevel ®si foglal koztatottj ai ®s k°zneve
nyilv8nos adata (tov§blgéngldséndovabbg y ¢t t : k©° z
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L az -voda hat 8sk®re ®s I Il et ®kess ®ge sze
kozzétételénél.

A k°z®r dek T azinfoamacios dangeradelk@gi jogrol és az informaciészabadsagrol
$z6162011. évi CXII. torvémhatarozzameden ne k ®r t el m®be:n k° z®r de k

b az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott

egy®b k°zfel adatot el |l 8t - Sszerv vagy sSsze
vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes

adatfogalm al 8 nem esR, b8&8rmilyen m-don vagy

ismeret,

igy kulénosen

b a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredm®nyess®g®re is kiterjedR ®rt®kel ®s ®
szabs8lyoz- jogszab8lyokr a, val amint a geé
vonatkoz¢ dat.

Kez®rdekbRI ayk?z®ndek dadatdat fogal ma al §

adat , amelynek nyilv8noss8gra hozatal §t,
t ®t el ®t t°rv®ny k°z®rdekbRI elrendel.
Az int®zm®ny, mint k°zfeladatot ell 8t - fe
i g®nyl ®s al apj 8n a kez®rdekT, i1l etve €
megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése nélkil.
A k°z®rdekT, il letve a k°z®r dekbRI nyil v
benyujthatja az intézmény felé, széban, irAsban vagy elektronikus uton.
A k°oz®rdekT adat megi smer ®s®r e i r8nyul - k ®r
jut8s8t k°vetR |l egr°videbb idR alatt, | egf el
tesz eleget.

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

27. Az el ektroni kus %t on el Rt8lésitésdéehettendiepap2 r al

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai
Az 6vodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,

m- dos?2t8§s8val, a jogviszony megsz¢¢intet ®s ®v el
teheti meg(Puétv. 18§ Az 2r 8§8sbeli jognyilatkozat akkor t
cimzettnek atadjdky agy az el ektroni kus dokumentum r ®:S
Egyes munkS8ltat-i aktusok (pl.: munkak©®ri | e

elektronikus kiadmanyozasi kotelezettségaz igazgato feladataA papiralapu kiadmany
zaradékolaséara jogosult szemétyuhazott hataskorben a tagbvoddgazgatdja, az igazgato
helyettesek és az ovodatitkarisiétv. 20. §(5)(10) bek., 160. §(10) bek.
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Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) | ehet Rv ® tesz
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink onliigyfélkapus azonositassalAz

AVDH hasznélatahoz szikséges a foglalkoztatottaknak tgyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolg8ltat8ssal hiteles?2tett dokument um
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas

P¥®t v . 160. A (10) bekezd®s®nek megf etlRIl Ren
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozz8 kapcsol -d- t8rhellyel la@sni.err Rl a munk§
A nyilatkozatnak tartal maznia kel a k°vetke
A személy nevét és azonositd adatait.

A munkaltato nevét és cimet.

A nyilatkozat datumat.

A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza

kapcsolddo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgoz6 személy hozzéaférjen az elektronikus
azonositasi szolgéltatashoz és a tarhelyhez.

P wDd PR

Az el ektronikus Yton el R8I 2tott nyomt at v 8n
pap?ralap¥% form8ban is el R8Il 2tani

Az elektronikus nyomtatvanytaz 6vodaigazgaté vagy atruhazott hatdskérben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisdggalp ap 2 r al apon i s hozz8f ®r het Rv G
nyomtatni

A pap?ralap¥% nyomtatv8nyt kinyomtat8s8t k°ve

L el kell latni az 6évodaigazgatd vagy atruhazott hataskdrben mas alkalmazott eredeti
al 82r8s8val ®s az int®zm®ny b®l yegzRj ®vel

L az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
Ael ektroni kus nyomtatvgnyo,

b az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

L az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A pap?z2r al atpe&/k iinrteettt®breanz 88 szem®l yi s®gi , ade
k°vetel mdnyek GDPR szerinti -imgegtgartt-8 sf&@retl , a z

hiteles?2t ®sr RI az -iwadagiadan@mkt ‘kred K, gtoagl-oskoba

El ektroni kus %ton el R8I 1 2tott, hiteles?2tett
A kdznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott el ektroni kus kapcsol at ban el ektro
dokumentumrendszert al kal maz az int®zZAm®ny a

rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmeny
igazgatoja és ovodaigazgdiélyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatét:
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az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

az oktéber Jjei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloméanya,
azoktoberyj ei pedag-gus ®s gyermekekrRI sz-|
az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

ot ot o o o

A gyermekbal esetek elektroni kus %ton t°rt ®n

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A dokumenturk¢Rat
rendszerében, tovdbbd az dévoda informatikai halézatdban egy kuloén e célra létrehozott
mappdaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizérolag az igazgato altal felhatalmazott személyek: datitkdr és az igazgatd
helyettesek férhetnek hozza.

Az el ektronikus iratkezel ®s (adatkezel ®s) so

b Személyes adataz érintettel kapcsolatba hozhaté adatilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tdbb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kultur8lis vagy szoci 8l i s vammiannp sdatbd §r a
levonhato, az érintettreomatkozo kovetkeztetés;

b Kuilonleges adat:

1 faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,

a vall 8sos vagy m8s vi | &eviseletiszervezatie ggy R

tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat
 az egészseégi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint
a bTn¢ggyi szem®lyes adat ;
L K° z®r dek Taz aldmaitvagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabéalyban meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében

| ®vR ®s tev®kenys®g®re vonatkoz:- vagy k?©°

keletkezett, a személyes adatfogal al § nem esR, b8r mil yen
rogzitett informéacié vagy ismeret, flggetlenil kezelésének madjatol, 6nallé vagy
gyTjtem®nyes jell eg®t RI , 2 gy k¢l ©°n°sen
felépitésre, szakmai tevékenységreannak er edm®nyess ®g®r e i
a birtokol't adatfajt8&8kra ®s a mTk°od®st
gazd8l kod8sra, a megk°t°tt szerzRd®sekre

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat:  szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméaban

rogzitett, készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai

adathordozoén kezelnek, tarolnak.

£fErkezaekRBl dem®ny k¢l dRj ®t ®r keztet Rj ®t , be

elektronikus aton érkezett kildemény sorszamat, a kuldemény adathordozojat, fajtajat es
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®r kez®si m- dj 8t regz2ti az 1 ktat-k°nyvben,
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kildemény bontésa.

Szignalé:az ¢gyben el j 8rni il l et®kes vezetR Kkije
szem®I| yt, az ¢gyint ®z®si hat 8ri dR ®s a fel e
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

| kt at § sdziral ®ivanRartasba vétele, iktatdszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfel el Ren az i1 ktat- -k°nyvben. Az-vierzeett®tn etkq v
feliegyzést rogzithet, Ugyiratot lezarhat, irattdrba tehet, az Ugyiratot/iratot i&kadid,
tovabbithatja.

Adatkezelés;az al kal mazott el j 8r &8st - | féggetl engl
feldolgozasahasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozéas:az adat kezel ®sii mTvel et ek, techni kai
mTvel etek v®grehajt8&s8hoz alkalmazott m-dsz
hel y®t RI

Adattovabbitdis:ha az adat ot meghat 8rozott harmadi k f

Adat kleazelaR t er mPszetes vagy |jogi szem®Il vy, i
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre

vonatkoz- d°nt ®seket meghozza ®s v®ghzeahajtj a
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendel kezR szervezet, aki / vagy amel vy az
feldolgozasat végzi.

Nyilvdnossagra hozatath a az adat ot b8r ki sz8m8ra hozz§8f(

Adatbiztonsag: a z adat kezel R, i1l et Rl eg tev®kenys®g
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koételes tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek @z adat
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szikségesek. Az adatokat védeni kell kiilbndsen

a jogosulatlan hozz§8f ®r ®s, megvs8ltoztat s, r
vagy a megsemmisulés ellen.

I ratnak minRsg¢l
Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mTked®s®vel, ill etRl eg szem®ly tev®kenys®g ®\
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barmilyen eszktz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
sz8nd®k8val k®szg¢lt % s8g, foly-irat, vagy Kk

I r at k AzasZerReély, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

El | e n Rz a fBlgamat, amikor a Szabalyzat betartdsat az igazgato, tag@axgmto
el l enRr zi

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartdé Aaltal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feligyeletét az intézmény és

tagint®zm®ny igazgat- -ja | 8tjal@gl. A vezetR a
t rendszeresen, illetve szUropréba er T e n el l enRr zi az irat
szab8lyszer Ts®g®t ,

L az ®szlelt probl ®m8kr -1 t8j ®koztatja az ®

L aj 8nl 8sokat fogal maz meg a szab8lytalan \
illetve az ugyviteli folyamatok megszervezése korében.

El ektroni kus I ratok | ®t rehoz8sa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus udton
kel etkezet't iratnak sz8m2t 88stechni kai eszko°z

Az el ektronikus iratokat | ehetRIeg olyan es:
felhaszn8l 8s hel y®t RI fée¢ggetl engl ugyan azt
f 81l form8tumok haszn8l at 8§t ®sumelkghgszndlataad. t °r ek

Minden f8jl nak h8rom fR tulajdons8ga van: n
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribdtum):

létrehozés datuma,

utols6 modositas datuma,

utolsé hozzaférés datuma,

rejtett, irdsvédett

ot ot o o

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jvahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kel l l 8t ni a megfelel R azonos?t-kkal, tov

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatban nem valtoznak meg, vagy nem cél a

k®s Rbbi ekben a megvs8ltoztat8sa, 2r8§sve®dett®
kattintva a Tulajdonsdg menulpont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgorttioibeh ka
pi p8t kell tenni. Ett RI kezdve a f8]jlt csak

véltozik meg.)
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F8jl ok elnevez®seinek al apel vei

L A f 8] | neve | ehetRI eg utaljon a tartalo
erdekeében,

b A f 8§8j | nev®ben a sz-k°%z karaktereket | ehe

b Ker ¢l ni kel l az ®kezetes betTk haszn§l at §

A f8jl ok el helyez®se mapp8kban t°rt®ni k. Az
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

El ektroni kus iratok k¢l d®se, fogad8sa:

Az elektronikus iratok #mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratemailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztll le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Azemai |l ben ®r kezR el ektroni kus iratot Vagy Ko
®r kezett volna. LehetRs®g szerint ki kell ny
azemail felad-j8t, az ®rkez@®enai dRpesrzrtjvetggeil Kk
is megjel®lni, valamint pap?2r alapon is meg
Az el ektroni kus %ton el k¢l dott irat me g ®r k e :
igazol 8§sr - | kapott dokumentumot pap?2r alapon
Az el ekprogn&meck (szem®l yi anyagok, a gyer mg
szol g8l - programok)

A KIR, KIRA rendszerben keletkezett iratok a rendszeren belil kerlinek Iétrehozasra, a KIR,
KI RA adatb8zis8nak, bel sR folyamatainak se
szab8lyzatnak megfelel Ren meg kell Rrizni

Az ECOSTAT (®tkez®si progr am) rendszerben Kk
| ®t rehoz8sr a, az ECOSTAT adatb8zis8nak, bel s
| ®t rej°tt iratokat nyomtat8s ut8hebhkt Rratkez

Az ECOSI GNO rendszerben keletkezR iratok a

ECOSI GNO adatb8zis8nak, belsR folyamatainak
nyomtat 8s ut8n az I ratkezel ®si szab8lyzatnak
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Archivsg8l 8s, biztons§8gi ment ®s e k

Aut omati z8It napl -z8sra k®pes adatment ®s t°
eszk®z seg?ts®g®vel

A szamitogépes alkalmazasok altalanos Uzemeltetési, informatikai rendszerfelligyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soréan:

b Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
probl ®m8k minRs2t®s®rRI, sz8&8m2t8&stechnika

b Az egyes al kal maz8sokhoz felel Rsk®nt
gondoskodnak az adatb8zisok rendszeres me
a mentések adathordozéit

Az 6voda igazgatoOja, tagovoda gazgat - ja fel el Rs:

b az iratok szakszerT @ kil2tkdnmoHd &k s meég Rn
papiralapi nyomtatvanyok i kt at 8 s i rendszer ®nek kial al
felligyeletéért

b kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a

rendszer ¢zemeltet ®s®®rt °n8ll -an felelRs

L az Il ratkezel ®si Szabsglyzat el k®sz2?2t ®s ®®r
feladatoknak megfelelR c®l szer Ts®g®®r t

L az igazgatodival, tagbvodagaz gat - v al egy¢ttmTkoedve az
szervezeti feltételeinek kialakitasaért

b az I ratkezel ®si Szab8lyzatban foglaltak
szabalytalansagok megsziintetéséért, szikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért

L az iratkezel ®st v®gzR, vagy az®rt fel.e
tovabbképzéséeért

L egy®b jogszab8lyokban meghat8rozott iratk

Az elektronikus programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoéléan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgato és tagyazo@ddd
feladata. A jogosultsagokat az egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato és
tagévodaigazgato allitja dssze.
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A jogosul ts8gok be8l | 2t 8sa, il l etve m- dos?
rendszergazda feladata.

28.Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas céljaAz 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

L az irat Ytja pontosan k°vethetR, ell enRri

L szol g8l ja az -voda ®s annak valamennyi sz
feladatainak eredményes és gyors megoldasat

L az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
8l l apotban val:- Rrz®s®t ®s a maradand- ®r

Az Ugyvitel és Ugyiratkezelés szervezeti rendje, a fellgyeletet ellatd vdzet

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos Uigyek szervezését, intézését, az ligyeket
k2s®r R iratkezel ®st , val ami nt e z e kKgazgdtélae n Rr z (
irdnyitja az alabbiak szerint:

b elkésziti és kiadja az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat

b jogosult az -vod8bha ®rkezR k¢l dem®nyek fe

L jogosult kiadvanyozni

b kijel©°ol az iratok ¢gyint®zRilt

L meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésének évét

L ell enRrzi, hogy az iratkezel ®s a vonat ko:
el R2r 8sai szerint t°rt®njen

L figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfel el Ren m-dos2tja az iratkezel ®si sza

L ir8ny2tja ®s ellenRrzi az -vodatitk8r mun

L el Rk®sz2tteti ®s | ebonyol 2tja az iratt 8ri

L intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

L az iratt8ri anyag k8rosod8s8t el Ri d®zR r e
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

L rendszeresen el l enRr zi az i r8ny2t 8sa al
szab8lyzatban fogl altaknak megfelel R v®gr

L informati kai rendszer vonatkoz8s8ban megh
kapcsolatos munkakodrhtz szikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
sz8m2t 8§stechni kai rendszer bi ztons8gi k
Uzemeltetéséért 6néllda f el el Rs szem®l yt

L jelen szab8lyzat, val ami nt a vonatkoz-

védelmét és az iratkezelés rendjét
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden, olyan kuldeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Ovodatitkar:

b
b
b

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az ®rkeztet®st k°vetRen az iratokat 8t ad]j
gondoskodi k az egyes dokumentumoknak a s
jel z®sT k¢l dem®ny eset®n a c2mzetthez val
a kiuldemények atadasatvételét dokumentalja

gondoskodi k az ¢gyint®z®s sor8n k®szg¢l t,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

v®gzi a k¢l sR ®s bel sR k®zbes?2t ®st

rogziti az igazgatoi, tagévodgazgatdi szignalas adatait fiiggetlendl attél, hogy iktatott
iratr-1 vagy nem i ktat8sk®teles, ®rkeztet
v®gzi a k¢l sR kgl dem®nyek i ktat 8s8ds, enne
ut -iratok szerel ®s®t, fRsz8&8m i ktat§st ves
tagbvodaigazgato utasitasa alapjan

int®zi az ®rkeztetett, illetRleg iktatott
az O6vodaba kozvetlenul -feailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
k¢l dem®nyeket nyilv8ntart8shéonwébs zi ( ®r ke
a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a

ki adm8nyoz8&8s megt°rt®nt®t, i dRpontj §t

i ktatja a belsR kezdem®nyez®sT iratokat
az -voda tev®kenys®g®hez tartoz-, ki admsé
amel yekbRI k¢l sR tov8bb2t8sra szg8nt dokt
bor2t®kok ¢c2mz®s®r RI, a sz¢igks®ges mel | ®kl
el l enRrzi ®s postai felad8sra el Rk®sz2ti

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kildemény nem az ovoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tenyét a rogziti

a k®zi iratt8rb-1 a m®g nem selejtezhetR
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezesét,
kezelését és nyilvantartaséat

az igazgatd, tagOvodgazgatd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitia az
iratselejtezéseket

az igazgatd, tagébvodagaz gat - utas2t8sa alapj 8n gon
iratoknak a szaklev®lt8r sz8m8ra t°rt®nR
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A szamitogépes alkalmazasok A&ltalanos Uzemeltetésinformatikai felligyeletének
feladatai

Az informatikai terlleten az iratkezeléssel kapcsolatos tenfefésztés, Uzemeltetés,
valaminta feladat®s f el el Rss®gi k°r ®t , k-@mmga®utasfiasa 8§ i t
alapjan aendszergazda és az ovodatitkar gyakorolja

Az int®zm®ny szempontj 8b- -1 | el enteshwnkalbyk al ma z
rendszerek, lgyiratkezelés az aldbbiak:

L A személy és munkalgyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR, KIRA

/////

ovodatitkar

b Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: KIRTAT,
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato

t  Tanulmanyi Rendszer kezelésére szolgalé rendszer: oviKkRETA

/////

ovodatitkar, pedagégusok

t Etkezési nyilvantartasra szolgalé rendszer: ECOSTAT
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatbelyettes, évodatitkar

b Elektronikus dokumentumok hitelesitését szolgalé rendszer: ECOSIGNO
Hozzéaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgattelyettes, tagévoddgazgato,
Ovodatitkar

Az informatikai rendszeren belll elkilénitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportok&tz egyes szamitdégépes alkalmazasokra a

bi ztons8ggal kapcsol at os, specifikus el R2r
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

rrrrr

V4

czemeltet®si ®s kezel ®si el R2 rl&sseekllitania bi zt on
A rendszergazda feladataaz 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
szilkségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)

kialakithsa az alabbiak figyelembe vételével:

L aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kilénleges védelmi intézkedései
L a biztons§8gi, v®del mi i nt ®zked®sek rendsz

150



L el k®sz?2ti az ellenRrz®sek ®s a felg¢lvizs
tarolni

b meg kell hatérozni a szamitogépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az
i nt ®zm®nyben hivatal osan kel etkezett doku

b ha a szamitastechnikai rendszer lGzemeltetése soran kiderll a biztonsag megsértése,
illetve megsérulése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
ervéenyesitését

b az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibék, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

L afeladat®s hat 8sk°r°k szerint a biztons8ggal
kell kialakitani és tarolni

b a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell

b a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbdl térténhet

b a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen belll nyilvan kell tartani

L az intézményen belll szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak

feltételeit
L az informati kai rendszer haszn8l at 8r a \
el l enRrizni kel

L javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felllirasos torlés
révén) vedeni kell

A hianyzg, illetve elvesztett iratok Ugyének rendezése

Az ¢gyirat el veszt ®s e, jogtalan megsemmi s?t ¢
maga utan.
Az ¢gyirat elveszt®s®nek, jogtalan megagsemmi s

irat eltTn®s®nek ®szlel ®s®t RI sz&§m2tott 3 m
vizsgalnia.

B®l yegzRkkel kapcsolatos rendel kez®s ek
A -voda b®l yegzRnek | enyomat 8t ®s a ki adm8ny
Szabalyzat szabalyozza.
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Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése az igazgaté feleldssége, az alkalmazotti k6-
z0sség tajékoztatasa és a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén véle-
ményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval vélik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 3/2021 .08.31. szamu hatérozattal
jovahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kote-
lez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvéltozésnék megfelelden.

Modositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a sziil6i ko-
z0sség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossiga
- A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, va-
Jamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodéaval és meghatérozott kérben hasz-
naljak helyiségeit.
- Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiléket is tajékoztatni kell.
- A hozzaférhetdség biztositasét jelen Szabalyzat tartalmazza.

Budaérs, 2026.0%.20,
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény igazgatéja a neveldtestiilet
bevonasival

igazgatd i/

Az 6voda nevelé6 munkat segit6é alkalmazottai
az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabailyzataban foglaltakrél tdjékoztatast
kaptak.

Datum: 2026. 05. 12.

Csékany Eva
A nevel6 munkat segit6 alkalmazottak nevében

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalméhoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2026. 05. 04.

Mo Mondre

Vadasz Klaudia
Sziil6i Szervezet nevében aldiras

Nemzetiségi  Onkormanyzat a
Szervezeti és  Mikodési  Szabalyzat
elfogaddsdhoz ~ magasabb  jogszabélyban
meghatarozott véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta.

Német

Datum: 2026. 05, 13.

......................................

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Mikodési
szabalyzatban szerepl$ diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergias gyermekek ellatasaval
foglalkozo feladatok elkészitéséhez beszerezte
az iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
véleményét.

Déatum: 2026. 05. 14.

i saron Katalin

zi 2rmekorvos
Kossuth L. g 9.
am: 51131663-1-33
AGAEOR: GGG TG rer e eereades

dr IS RYATR

P.H.

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Buda®°r si Cs i c(steorvg8Fb b¢ a& d @ n : Adat kezel R) a
(tovabbiakban: Info tv.) 25/A 8§ (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbi ztons§8gi szab8lyzatot koteles kiadni
adatkezelési tevékenység teljgskb sz ab8l yoz §s a, val ami nt az
jogrol szolo 2011. évi CXII. térvény, tovabba az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
termPszetes szem®lyeknek a szem®l|l yes adatok
ilyen adatok szabad araasirol, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek vald6 megfelelés érdekében és céljabdl az O6voda igazgatdja altal jelen
szabdlyzat kerul kiadasra.

A Szabsglyzat tartal mazza a vonat koz- nyi |l
adatvédelmi, informatikabiztonsagi szabalyokat, kilonds tekintettel az adatkezeléssel, annak
fel el Rss®gqgi viszonyaival, az adat tmnv &b b2t §s

adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kévetelményekre.

Meghataroz6 jogszabalyok:

b az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezel ®se tekintet®ben t°rt®nR v®del m®r RI
valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

b Magyarorszag Alaptorvénye,

b az informéciés 6nrendelkezési jogrdl és az informéacidészabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

L a nemzet. k®znevel ®sr Rl sz-I .- 2011. ®vi C

b az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

L a nemzet.i k°znevel ®srRI sz-I| - t°rv=®ny v~®g
rendelet,

L a nevelésbkt at §si int ®z m®nyek mTk°d®s ®r RI ®
névhasznalatarél szo6l6 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet

L a kozfel adatot el | 8t - szervek iratkezel
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet,

b a k°zokiratokr -1, a k°zlev®l t8rakr | ®s a

évi LXVI. térvény,

a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka t°rv®nyk°nyv®rRI sz-I| .- 2012. ®vi
2023. ®vi apetagagusokUjrelet@lyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarél 2038. évi

LIl. térvény végrehajtasarol

(ol R v i e

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

b az informéaciés Oonrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

b az Eur - pai Uni - ®s az Eur-pa Tan8cs 8l tal
eés az ilyen adatok szabad aramlasardl szold unios rendeletében meghatarozott
el RZr8soknak t°rt®nR megfel el ®s,

L az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

L azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban 8l 1 --kkal, amel yeket a gyer.
nyilvan tart,

b az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kdrének régzitése,

L az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésik rendjének kozlése a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.A SZABALYZAT CELJAESHATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogBau d a ® r s i CsicsergR ¢voda/ Ki nc
OM azonosito: 032749 mi n't adatkezel R (a tovs8bbiakt
| ®vR szem®l yes adatokr .| vezetett nyi |l v §
biztos?tsa, hogy az ¢vod8val a 6. pont sz

személyes adatait a mindemkhatalyos jogszabdlyi feltételek mentén kezelje, tarolja,
tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valdé jogai ne
sériljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt mddon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyihantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részéveé kivanjak azt tenni.

Szem®l yes adatnak minRsg¢l az azonos2tott
vonatkozo6 barmely informéacié. Azonosithatd az a természetes személy, aki kézvetlen
vagy kozvetett modon, kulondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adainline azonositd, vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis, vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy t°bb t®nyezR al apj 8n azonos?2that. ., Vv
vonatkozo kovetkdetés.

Adat kezel ®snek minRsyg¢l a szem®lyes adat ol
vagy nem automati z8lt m-don v®gzett bS8r me
a gyTjt®s, regz2t ®s, rendszerez®s, t agol
lekérdez§, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mdédon
t°rt®nNR hozz8f ® het Rv® t ®t el , °sszehangol
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel R a jelen Szab8lyzat hat 8l ya al
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kodznevelési
foglalkoztatott munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, iilédig&ori személy
esetéerit °r v®nyes k®pvisel Ri kr e,



c) az Ovodaval jogviszonyban nem &ll6, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
| ®t es?2t R term®szetes szem®lyekre (pl. a
illetve 1 kiskord személy esetént °r v®ny es k®pvisel Ri kre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, ilidtiskori személy
esettit °rv®nyes k®pvisel Ri kr e,

e) az Ovoda &ltal szervezett és bonyolifoth f el v®t el i Jjedvgdgir §st r
j el entkez®sben rr ®szt vevR, ®s ezzel ada
illetve 1 kiskord személy esetént °r v®ny es k®pvisel Ri kr e,

fy minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznéalataban all6 domain alatt lizemeltetett
honlapot (www.csicsergobudaors.uw.hu)latogatja, ott 6nkéntesen személyes
adatot ad at az Ovoda részére, vagy akiknek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast
biztositdé eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald
hozzaférést kér.

A szabalyzat hatalya

Targyi hataly: J el en Szab8l yzat hat 8l ya kiterjed a
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

| dRbel iJehlaetn8§ ISyzzab8l yzat a ki hirdet ®s ®t RI hat !

Személyi hataly Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére,
munkavallaléjara és az Ovoda megbizasaboél az adatkezelésbe bekapcsol6do szervezetekre és
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatalya ala
tartozé adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés
érinti.

1.1.DEFINICIOK

A Szab8lyzat alapj 8t k®pezR GDPR rendel et

értelmében:

b Aszem®l y.e sazaodnaots®® t ot t vagy azonos?2that - t
vonatkozo6 barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett maoddon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azobdwvagy a természetes személy testi, fizioldgiali,
genetikai, szellemi, gazdaségi, kulturdlis vagy szocialis azonossagéara vonatkoz6 egy
vagy t°bb t®nyezR al apj8n azonos?2that - ;

: t

b érintett barmely meghatarozott, szemeélyes adat alapjan azonositott kégyetlenul
vagy kdzvetve azonosithat6é természetes személy;
b kilbnleges adat:faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vil §8gn®zet. meggyRzRd®sre vagy szakszeryv

valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai €s biometrikus
adatok, az egészségugyi tukaés a természetes személyek szexualis életére vagy
szexudlis iranyultsagara vonatkoz6 szemeélyes adatok;

b adat k ez ® terRészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendel kezR szer vezZet®nwulkénvaagygy aanel Fur - pa
aktusaban meghatarozott keretek kodzotinalloban vagy masokkal egyutt az adat
kezelésének céljat meghabtzza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)



vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtia, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

b adatkezelésa személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automati z8lt m-don v®gzett b&8rmely mTvele
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezes,

betekintés, felhasgnl § s , k°czl ®s tov8bb2t §s, terjesz
hozz8&8f ®r het Rv® t ®t el Yat ] 8n, ®°sszehangol §
illetve megsemmisiteés.

b adattovabbitas: a z adat meghat 8rozott har madi k
hozz8f ®r het Rv® t ®t el e;

b nyilvdnossagra hozatala z adat b8r ki sz8&8m8ra t°rt®nR h

b adatvédelmi incidensaz adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisilését,
elvesztését, modosulasét, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz valo jogosulatt hozzaférést eredményezi;

b A c 2 mzaz tatteomészetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlendl attol,
hogy harmadik féke. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
uniés vagy adgallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem

mi nRs¢l nek c?2?mzettnek,; az eml?2tett adatok
hogy feleljen az adat kezel ®s c®l jainak 1
szabélyokak;

b hozzgjarulds:taz ®r i nt et t akarat8nak °nk®ntes, k
al apul - ®s egy®rtelmT kinyilvgn2t§gsa, a

meger Rs2t ®st f®l re®rthetetl eng¢l kifejezR
az Rt ®r esmtal®k kezelésehed. y

b k°z ®r d e & tllarai dagyt helyi 5nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghat 8rozott egy®b k°zfeladatot el | 8t -
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett,

a személyes adat fogadm al 8 nem esR, b8rmilyen m-dor
i nform8ci - vagy ismeret, f¢iggetl engl keze
jell eg®t RI 2gy k¢l °n°osen a hats8sk°rre,
tevékenységre, annak eredmérny s ®g ®r e i s kiterjedR ®r t
adatfajt8kra ®s a mTk°d®st szabsglyoz- j o
megk°t°tt szerzRd®sekre vonatkoz:- adat.

b nyilvantartasi rendszerszemélyes adatok barmely médocentralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerinttagolt allomanya, amely
meghat 8rozott 1 sm®rvek al apj8n hozz8&8f ®r he

1.2. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKORE

Az Ovoda éltal kezelt személyes adatokat kizardlag az Ovoda munkavallaldi, illetve az
Ovodéaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlenil szikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allé
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori méggrdas
szem®l| yes adat ot v®deni , megRrizni, il et



megakad8lyozni, tov8bb8 biztos2tani, hogy a
célra felhasznaljak.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettsédebtelezettek altali teljesitéséért az

Ovoda igazgatojaf e | el Rs . igézgatdjnakp dlben Szab§l yzathb- | e
kuléndsen:

a) Az AEvoda 8§l tal kezelt ®s Rrz°tt adatok k
fel ¢gyelete, il 1l etve ®rintettektRI az ad
igazgatee | | enRr z ®s e,

bya AFel v®tel:i jelentkez®shez kapcsol -d-
adattovabbitas teljesitése,

c)az AAdatbiztons8&8gi szab8lyok fejezetodo sz

megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

d) a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valdé hozzajarulasa megadasanak egyedi
k®r el emre t°rt®nR igazol 8sa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabdlyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Utjan nem tudja elvégezni, Ggy
jogosul t azt k¢l sR szervezet Yat j 8n, megb?2 z:¢
szerzRd®shbhe a felek k°telesek k¢l fesitéséreeghat 8
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Mi nden szem®ly, illetve t°rv®nyes k®pvisel Rj
Rrzi, k°teles a szem®lyde a@qadt aiziBamapontodil ©v &t k
jelezni az Ovodigazgatodjanalka vezeto@csicsergobudaors.hetmail cimen vagy bejelentése

papir alapu benyujtasa utjan.

1.3.|LLETEKESSEGEK :

b Az 6voda igazgatéja:

L biztos2tja a szab8lyoz8s jogszer Ts®g®t

L biztos2tja a szab8lyoz8s megi smer het Rs®
L ell enRrzi a szab8lyoz8s el R2r8sainak be
L el j8r a szab8lyozisl yegrs ChahaSmiEbeith R er e d R

b Az 6voda igazgatd helyettese:
L biztos2tja munkater ¢l et®n a szab8lyoz§8s
b kezdeményezést tesz a szabdalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
L el Rk®s z2ti a munkak©°r ®hez tartoz- ter ¢
ovodaigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre
b Ovodatitkar:
L személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézmenyi nyilvantartasi és adatvedelmi
adatokat



L ell 8tja a szab8lyoz8shoz kapcsol -d- bel

L rendszeresen el |igaagatofzal ®Rsa ®g z ®Kk&EIl yi 0 za8zs
megvalosulasat

L kezdem®nyez®seket tesz a szab8lyoz8s ko
t Ovodapedagogusok:

L betartj 8k a szab8lyoz8s munkater ¢l et ¢ kk

b kezdeményezik az eltérések megszintetését és a szabalyozas, szabalykovetés

fejlesztését

2.A SZEMELYESADATOK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOSALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

t Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

b Az ¢cvoda szem®lyes adatot meghat8rozott,

b Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

L Az adatkezel ®s sor8n az ¢voda a szem®l yes

b Az Cvoda az adatkezel ®si c®l el ®r ®s ®hez s

b Az adatkezel ®s minden esetben megfelelR,
egyszerT, §8tl 8that- ®s ®rthetR m-don ker ¢

L Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

b A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

b Az adatok felvétele és kezelése kizar6lag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

b Az °nk®ntes rendel kez®s al apj 8n t°rt®nR a
terjedhet.

L Adat kezel ®s sor8n csak olyan szem®lyes ad
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

b Az ®rintett 8ltali adatszolg8ltat8s jogal

b Az adatkezel ®s c®l ja mell ett egy®rtel mT
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

b Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alléan, az adatkezelés céljadhoz
szlikséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

L Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

nyilv8noss8gra hoz8s, vagy t°rl ®s, illetR
L Az ®rintett az adatkezel ®s sor 8n b8rmi kor
tartal m8t, i1 g®ny szerint b8rmi kor k®Tr het.

esetekben, illetve dnkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa asmtéiriését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

L Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barniikamennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapoiddosithatja, vagy visszavonhatja.

b Az adatkezel ®s c®l j8nak teljes¢gl ®s®vel e
el R2r8sok al apj8n kell el v®gezni
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b Az adatok akkor tovabbithatdéak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiinek.

b Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
cvoda belsR ir8nyelvei ®s szab8lyai az ir

3.AZ OVODA ALTAL KEZELTESf R Z ¥ TADATOK

Az Nkt. 41. A (1) bekezd®se alapj8&n az ¢voda
vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe (kordbban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)

bejelentkezni, valamint az aOm skze8 geots® bsetna teil sRz2tr
szolgaltatni.
3.1. A JOGVI SZONNYAL RENDELKEZT¥ GYERM

NYI LVCNTARTHATE £S KEZELHETF ADATAI

A gyer mekek szem®I| yes adat ai a k°znevel ®
nyilvantartdsok vezetése céljabdl, pedagogiai célbdl, gyerréskifjusagvédelmi célbdl,
eg®szs®g¢egyi c®l b-1, t 8rsadal ombi ztos2t 8si,

m®rt ®kben, c® hoz k°t°tten kezel het Rk.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
¢voda jogosult kezelni, a Nkt. 41. A (2) bek
a) a gyermek neve, szlletési helye és ideje, anyja szlletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgéarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése és széma, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalmbiztositasi azonosito6 jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén
valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

b)a gyermek sz¢l Rj ®nek, ®rtes2tendR hozz8t a

jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziletési csaladi €s utdneve, lakéhelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
c)a gyermek -vodai fejl RI®s®vel kapcsol at os
d) a gyermek évodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db)az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc)j ogvi szony sz¢gnetel ®s®vel megszTn®s ®vel
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de)ki emel t figyelmet 1 g®nyl R gyermekre vone

df) a tanulé és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositdo szama,
Nkt. 4.8 (4F-bek al apj8&8n ha a sz¢ I R, ®rtes2tendR hi
potlékra jogosult személy a nevét, sziletési helyét és idejét, anyja szlletési csaladi és utdnevét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezésirmemeéadja meg a
koznevelési intézménynek, akkor a kodznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtdmogatasi Ugyben eljaré hatdésagtol is beszerezheti
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3.2. AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATOK

A munkaltaté a kéznevelésben foglalkoztatottrél a 4. mellékletben meghatarozott adatkérre
kiterjedR nyilv8ntartg8st vezet (a tov8bbiakhb

Az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéeb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adataidaada jogosult kezelni. Az Ovodait. 5. sz. melléklete

és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartia az Ovodaval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatasra iranyulé egyéb
jogviszonyban | ®v R ter m®szetes szeaml@kleleek ada
r®sz|l etesen meghat8rozza azokat az adatokat,

Az Ovoda Nyilvantartja:

A kdznevelésben foglalkoztatott

l.

csaladi és utoneve, sziletési csaladi és utoneve, neme,
szlletési helye, ideje,

anyja szlletési csaladi és utoneve,

lakbhelye, lakadscime, tartozkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

adbazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

0. ¢gyf ®l kapu ,el ® het Rs®ge

©oNOPrwDRE

W N =

legmagasabb iskolai végzettsége, tbbb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzéshen szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelvismerete,

pedagdgusovabbképzésre vonatkozé adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,

No aks

1.
1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal

figyel men k2v¢gl hagyand:- t8voll ® jogc?2 me,
2.a kor 8bhbi munkahel yek ®s a munkaviszony | e
befejezR i dRpontj8nak megnevez®se,
3. szakmai gyakor |l at. i dRk a bet°lt°tt munkak
4. akoznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mertéke kiszamitasanak alapjaul
szol g8l - i dRtartamok,
5. jogviszonya hat8rozott i1idej®nek | ej8rta va
V.
1. allampolgarsaga,
2. a bTn¢ggyi nyilvgntart.- szerv 8ltal ki8ll 2t
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3. munkakore, FEORzama,
4. akbdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolasa, besoroldsanak

i dRpontja, k°vetkezR minRs2t®s®nek esed®ke
6. vezet RIi megb2z8sa,
7. pr-baidR adatai,
8. teljes?2tm®ny®rt ®kel ®s I dRpontja, eredm®nye
9. torvényi keretek kozott az illetményieghatarozasroél sz6l6 munkaltatéi dontés,

0. j ut al om, kite¢egntet®s, c¢c®l juttat 8s, egy®b ju
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

11. teljes, rész vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

12. szabadsag mertéke, igénybevétele,

13. ki nevez®stRI elt®rR foglal koztat8sra vonat

14. k8rt ®r2t®si felel Rss®gre vonatkoz- adat ok,

15. Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

16. k°t el ezR al kal mass8gi Vvizsg8latra vonatkoz

17. palyazata, 6néletrajza,

18. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez szikséges adatok,

19. oktatasi azonosité szama,

20. pedagogusigazolvanyanak szama,

21. fegyel mi felel Rss®gre vonatkoz- adat ok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, szlletési helye, ideje, anyja szlletési csaladi és
utdneve, lakbéhelye, lakdscime, tartézkodasi helye, addéazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtdmogatasi kedvezményei,

4 az 811 ami k®szfizetR kezess®gvs8llal §8ssal ©°
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
|l ej 8rt8nak i dRpontj a,

w

VI.
1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VII.

1. k°znevel ®si foglal koztatotti jogviszony&8na
megsz¢,ntet®se i dRpontja, jogc2me, a megszT
juttats8sok, felment®si, | emond8si, fel mond
2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3.a k°zalkalmazotti jogviszony megszTn®s®nek

8t helyez®s i dRpontja, m-dja, a v®gkiel ®g?2t

A nevelésioktatasi intézmény az 6raadok

a) neveét,

b) szilletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezéseét, szamat,

d) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségevel, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
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f) oktatasi azonositdé szamat

tartja nyilvan.

Az 6raaddk nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LIl térvény 133.i1§7(2bekezdés
rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

b akoznevelésben foglalkoztatott,

b a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorl6 igazgato,
b a humanpolitikai, munkatgyi és illetmésygamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beldl,
b afenntarto,
b aravonatkozo6 jogszabdly alapjan a hatdésag és a birdsag.
A foglalkoztatotti al apnyilv8ntart8sban szer
jogszer Ts®g®®rt, valamint az e t°rv®nyben el
felel Rs.
A foglal koztatotti alapnyilv8ntart8sban t°rt
L A k°znevel ®si foglal koztatotti jogviszor
munkS8Il tat i i Nt ®zked®sek ®s jognyilatkoz
biztositasa,
b A k°znevel ®si foglal koztatotti j ogviszonn

gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
b Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

L A kozel i hozz8tartoz-t megill etR t 8r sac
gondoskodéas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.
A k°znevel ®si foglal koztatotti jogviszony @

megszTn®s®t vagy megsze¢ntet ®s®t k°vet Ren a f
vonatkoz0O, személyes adatok kezelédgten évig korlatozni kell A kor | 8t o0z §8s
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott

szervnek tov8bb2that- megker es ®isaza lea pRb8bni.e kA
regz2tett inMmMyel mTedleatt R mkodamtehlzgamyelvantartasbol
az adatokat az °tven ®ves hat8&ridR |l ej8&8rta n

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkéltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes
adatot tartalmazo6 nyilvantartassal nem kapcsolhat6 6ssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kbaithunkaltatd megnevezese, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba4 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
besorol 8s8ra vonatkoz:- adat k°z®rdekbRI nyil
A felsorolt adatokat az igazgato, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges

val amennyi adat az oktatS8si nyilv8ntart8s ad
kozremTk°®dRk r®sz®re tov8bb2zthat
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3.3. FOTOK, VIDEOFELVETELEK KESZITESE

3.3.1.RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP -, VIDEOFELVETELEK
ELKESZITESE

Szervezett eseményeken, Unnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles Unnepek, anyak napja,
farsang, ®vzS8r -, ball agg8s), ver s e(gyerenéke n , C S
ovodai alkalmazottakjénykép és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készifégyedi

vagy csoportképpz 6vodapedagodgus altal a pedagogiai muideumentalés céljabol A

fényképek, videofelvételek kozzétételére kilon hozzdjarulds alapjan kertlhet sor. Kiskoru
jognyilatkozat8nak ®rv®nyess®g®lsed RshplzR,8) BE
szilkséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulds visszavonhato, a visszavonas nem
®rinti a Visszavon8s el Rtti adat kezel ®s | ogs
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel fetrézadhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
8br8zol 8s m-dja nem egy®ni, a felv®tel ©°9sszh
esem®nyeket) ®s nyilv8nos k°z®l eti szerepl ®s
Hozz8j 8rul 8s hi 8ny8ban az ®rintettrRI nem k
(kivéve tomegfelvétel)

3.3.2.RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEPFELVETELEK TOVABBI
FELHASZNALASA

Szervezett eseményeken, Unnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles Unnepek, anyak napja,

farsang, ®vz§8r -, ball ag8s) , ver s e(gyerenéke n , C S
ovodai alkalmazottalkiészilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmény teriletén
t°rt®nNR kifg¢gggeszt ®s c¢c®Ij §8b- 1|, k°zz®t ®t el e ¢

k6zosségi kiadvanyban a k6zosség tajékoztatasa, egyéb kozdsségi célokbol.

A felvételek egyéb céla, pl. nyilvdnos sajtofelileten vagy honlapon, nyilvanos kdzosségi

ol dalon t°rt®nR felhaszn8l 8s8ra, k°zz®t®tel®
jognyil atkozat 8nak ®rv®nyess®gWheeal Rzd Rz § m$
szikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozz4jarulas visszavonhato, a visszavonas nem
®rinti a visszavon8s el Rtti adat kezel ®s | 0ogs
elkészitéséhez és az elkészitett felvételafathalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
8br8zol 8s m-dja nem egy®ni, a felv®tel ©°sszh
esem®nyeket) ®s nyilvs8nos k°z®|l eti szerepl ®s

3.3.3.RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP -, VIDEOFELVETELEK ZART
CSOPORTBAN TY¥RTENFf K¥ZZETETELE

Szervezett eseményeken, Unnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles Unnepek, anyak napja,
farsang, ®vzS8r -, ball ag8s) , ver s e(gyerenéke n , CS
ovodai alkalmazottakkészilt fénykép és/vagy videdfelvételerz 6vodapedagbégusatart

csoporffb an, bel sR fel ¢l eten t°rt®nNR k°zz®t ®t el e
felhasznalas, archivalas céljabdl. A felvételek egyéb céla, pl. nyilvanos sajtofellileten vagy
honl apon, nyilvs8nos k °z?©°s &a&ag i kdzzététedéee! laildn t © r
hozz8) 8rul 8s al apj8n kerg¢l het sor. Ki skor ¥
t°rv®nyes k®pviselR, gondviselR hozz8j8rul §s
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hozz8j 8rul 8s visszavonhat -, a Vvisszavons§gs
jogszer Ts®g®t . Nincs sz¢ks®g hozz§8j §rul §s8r a
felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nénmn egfelvétel
°sszhat8s8ban °r°k2t meg a nyilv8nossg8g el R
szerepl ®sr RI k®sz¢lt felv®tel eset ®n.

Az -voda terg¢glet®re bel ®pve a sz¢gl Rk nem has

abrazolo foté vagy videdkészitésre, és rendezvenyek alatt lenémitva kell tartsak, képfelvételt
pedig csak a rendezvény végén, kilén erre kijelolt helyiségbenhedggzinen készithetnek,

®s ki z8r-lag a saj 8t gyermekg¢kr RI

Ha egy sz¢l R m8sok gyerekeit regz2ti, azt ¢
teheti meg jogszer Ten, ®s a felv®tel eket ne
ne®l k¢l . Ha ezek ell en®re m®gi st ekl@s zR ®s zZf2etl R €
terheli.

A dolgozokrol készitett felvételhez az érintett hozzajarulasa sziikséges.

4.AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. AZ ADATOK KEZELESE

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszer Ts®g, tisztess®ges el j8r§s, §tl 8t hat
korlatozott tarolhatésag, elszamoltathatésag, valamint az integritds elveihez @datok

bizalmas jellegéhez.

Szem®|l yes adat az Ccvod8ban akkor kezel het R,
a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabalyzata elrendeli,

b) az a) pont ban meghat 8rozottak hi 8ny8ban
feladatainak ellatdsahoz feltétlentl szikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult (széban, irasban, rautalé6 magatartassal),

c) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az érintett vagy mas személy |étfontossagu
®r dekeinek v®del m®hez, val ami nt a szem®| yek
k®zvetlen vesz®ly el h8r2t8s8hoz vagy megel Rz
d) az a) pontban meghatarozottak hianydban a szemeélyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvdnossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz szikséges és azzal
aranyos.

Az Ovoda személyes adatot
L ki z8r -l ag az ®rintett RI sz8r maz-
hozz4jarulasa esetén; vagy
L az ®rintett ®s az Ccvoda k°zott kotott %
korben; végll

, konkr ®t
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b az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos

adatkezel ®s a jogosultak 8ltali szolg8ltat §s
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhagjakulondseii de

nem kizarélagosanj ogvi szony | ®trej°tt®vel, m- dosul §s
eset ®n a besorol 8§8si kovetel mdnyek igazol 8s

teljesitésével, juttatasok megallapitdsaval, folyositasékapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdet ®t RI a jogviszony megszTn®
il 1l etve, az iratRr z ®&azod iratokor tardlt szeredyessadatpk esetén § | y
ezen iratRrz®si Il dR |l etelt®i g kezel heti . E h
megsze¢gntetni ®s a kezelt, il 1l etve megRrzo°ott
statisztikai célbol amnimizalni.

4.2. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozo engedélye nélkil is jogosult
a k°znevel ®si i nt ®z m®nyek vonat koz8s8ban
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az C¢voda csak t°rv®ny el R2r8sa alapj8n, val a
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében &ll6 személyes adatok
tov8bb2t8§s8ra vonatkozik. E tov8bbi felt®tel
L a személyes adat jogosultia a személyes adat tovabbitdsara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kilon hozzajarulasat
megadta, vagy

L a szem®l yes adat jogosultja el Rre 8l tal §n
hozz8j §rul 8§s8t, amely sz-1hat hat 8rozott
el RterjesztR meghat8rozott szem®lyek, il

L t°rv®ny 8l tal bentetendR, jogs®rtR csel ek
a szem®lyes adatnak az ill et®kes hat - -s§g,

b adatfel dol goz: - nak szer zRd®s keret ®ben,

teljesitéséhez feltétlenll sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Ovoda &ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatdsok elvégzésgimtime
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a felEdasa soran
birtokdba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség valarvgyarorszagtol

e | ti@IraRaba iranyul, Ggy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
v®del m®re vonatkoz- jogszab8lyi amdniibendzs ai § |
adattovs8bhb?2t8s az Eur - -pai Gazdas8gi T®r s®g ¢
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennélinak.
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Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célti adattovabbitasa
sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkuldott adatok ne legyenek
0sszekapcsolhatok.

Az adattovs8bb2t8sr | az ¢voda igazgat- -ja |e
p®l d8ny8t az adatkezel ®s hel y®n, m8sodi k p®l
Az ¢vod8n k2ve¢gli szervtRI, vagy mag8nszem®l
csak akkor teljes?thetR, ha az ®rintett erre

jogszabsg8ly 2rja elR. Az ®rint ettetl jreysizlt @tnk o za
ugyekben eljaré hatésadgokiol e nd Rr s ®g, b2r - s 8g-ésVaghivatalz s ®g ,
val ami nt a Nemzetbiztons§8gi Szol g8l atokt -
megker es®seir RI aldzvetlenll eagyekibzetdn fedetleaet Ulaa kbtelésR
tajékoztatni az Ovoda igazgatojat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgéltatdssal kapcsolatos tényeket, korilményeket
jegyzRk°nyv felv®etel dvemegldekasn@nt BIl nis z kled | |
p®l d8ny8t az adatkezel ®s hel y®n kel Rrizni,
kell tov8bb2tani. A jegyzRk°nyvet 5 ®vig kel

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala
Az Ovoda altal kezelszemélyes adatok nyilvanossagra hozataia kivéve, ha a térvény

rendeli eli tilos. Az Ovodardl szolG személyes adatokon is alapliléstatisztikai adatok
k°z°]l het Rk.

4.3. AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE
Az Ccvod§8ban a digatgat@akeayy@zadtalavrasigan iRegbizott szemelynek az
adatfelv®tel kor t8] ®koztatni kel l a sz¢l Rttt
k°telezR vagy °nk®ntes.
Az °nk®ntes adatszol g8ltat8sn§gl fel kel l h 2y
adatszolg8ltat8sban val: - r®szv®tel nem k°t el
alairasaval egyutt fel kell tuntetni (foglalkozas, munkahely, T28hs melyik torvényes
k®pviselR veszi i g®nybe a c sta)l & Orfkénteg at 8 st
adatszol g8l tat 8si k°rbe tartoz- adatok gyTjt
Az EVWodai fel v®t el i 0 eak Rgdaoffay za® gelentkezéskgr| a b a
sz¢l Rt RI K®P Vv iveely BEdRigatGarvagiganydt@elyetteseveszik fel, az
iratok bemutatasa alta. Az Ac¢vodai felv®teli el Rjegyz®si
az Ovoda igazgatoja gondoskodik.
Az -vod8ba felvett gyermekek nyilv8ntart 8s§

gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.
Az -vodai nevel ®5 éshapireadjének ldatakitaskrél,kaz dvadai életmod
Sszervez®s®r RI mi nden csoportban, az -vodaped

A gyermekek fejl RdI®smenet ®nek dokument 8§l §s §&r

A saj8tos nevel ®s i i g®ny T gyermekek fejles:
gyogyt est nevel Rk az erre a c®lra rendszeres?te
A gyermekv®delem k°r ®be tartoz- nyilvs8ntart

kijel°lt gyer mekv®del mi felel Rs.

Az Ovodaigazgatdjanaleladatai:
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b A gyermekek nyilvantartdsara szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
szemeélynek biztositja.

L A gyermekbal esetekre vonatkoz: adat ok, ]
meghatarozottak szerint.

L A saj8tos nevel ®si i g®nyT, val ami nt a
neh®zs®gekkel k¢zdR gyermek rendell eness
adatok jogszab8lyban el R2rt adattov8bb2t §

b Az igazolatlan mulasztas kapcsani jogszabalyi felhatalmazassal i a
gyer mekv®del mi szervezetek fel® t°rt®nR a
Kormanyhivatal Gyamugyi Osztaly, Kormanyhivatal Szabalysértési Osztaly,
MAK csaladi potlék letiltas).

b Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szilkséges adatokat. A kedvezmények megdallapitasahoz szilkséges adatok kezelésében
feladatkorén belll részt vesz @zodaigazgatielyettes.

L Az adattov8bb2t 88sr - | sz- |- iratok kezel ®s
L Az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa.
L K°teles gondoskodni az adatok megfelelR

azok nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelési térvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedag-gus a gyermek halad8s8val, egy®ni f
°sszef¢ggR adatokat k°z°l heti a sz¢l Rvel /tor
Az adatkezel R az adatfelv®tel kor t8) ® ozt at
adat szol g8ilet vtayy RPNtke®neazR. A k°telezR adat sz

alapul szolgél6 jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fei ReN n i a sz¢l RIEES
k®pvisel R figyel m®t arra, hogy az adatszol g8§
Az adatkezel ®s i dRtartama nem hal adhatja meg

4.3.1.A FELVETELI JELENTKEZESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi

el j8r8sban val - r ®s zv ®t el felt ®tel e, hogy a
cvoda sz8m8ra megadj a. A f edsxemélyedadatokat, ijlefe §s b a
az adatok konkr®t c®l b-1 t°rt®nR adatkezel ®s

megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas onkéntes,
az igy megismert személyes adatokat azdavkizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu Ugyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban

val - rszv~®tel hez felt®tl eng¢gl sz¢i¢ks®ges szem
L felv®teli elj8r8sban r®szt vevR gyer mek n
b fel vet el el j8r8sban r®szt vevR gyer mek s
L felv®teli elj8r8sban r®szt vevR gyer mek |
L fel vet el el j8r8sban r®szt vevR gyer mek t
L fel vet el el j8r8§sban r ®s zt vevR gyer mek
lakcime, tartozkodasi helye,
L fel vetel. el j8r 8§sban r ®s zt vevR gyer mek
el ®r het Rs®gei -Mmalciohb telefonsz8m, e
Amennyi ben a felv®teli elj8r8sban r®szt vevR
m8s k°®znevel ®si i nt ®zm®nnyel, akkor k°teles

L koznevelési intézmény neve,
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b koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
b k®znevel ®si I nt ®z m®&ny bRl wval - Kkijelentkez

Amennyi ben a felv®teld:i el j8r 8sban r®sztvevR
adat ai kezel ®s®r e az C¢cvoda a k°vetkezR felywv
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimnizal

Amennyi ben a felv®tel.i el j8r 8sban r®sztvevR
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvétel|tdg/@tviszonyt nem

| ®t es2tett, %wgy az Cvoda szem®lyes adatai nak
tizenkettedi k h-nap v®g®i g jogosul't kezel ni
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztiéidol anonimizalni.

(

4.3.2.A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE , TOVABBITASA

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, Ugynevezett dsszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazaa Ovoda adatain til az alpont
szerinti adatokat, tov8bb8 az -vod8s Kkor ¥
vonatkoz- hozz8j 8rul 8s8val az -vod8s kor ¥ gy
illetve email cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
k°telezRen el R2rt nyilv8ntart8sokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezel het Rk, amel yekbRhyremeg 81 |
val6 jogosultsaga.

A gyermek adatai kdzikzemélyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Ovodabol:

L a neve, sz¢l et ®si helye ®s ideje, l ak - hel
k®pvisel Rj e neve, sz¢l Ry e, t°rv®nyes k ®¢
telefonsz8ma, jogviszonya kezdete, szg¢gnet
szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tank®°telezett s®g teljes2t ®s®vel °sszef ¢og
gy ®szs®g, tel epe¢l ®si °nkorm8nyzat j egyzl
szolgalat részé,

L Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évodahoz,
iskolahoz (tankertleti kozponthoz),

L a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonos?2t - j el e, sz¢l Rj e, t°rv®nyes k®pvi
lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az d&vodai, iskolai egészségugyi
dokumentacio, a tanuld és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészseégi
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allapotanak megallapitdsa céljabdl az egészsegugyi, isgekzségugyi feladatot
ellaté intézménynek,

L a heve, sz¢l et ®si helye ®s ideje, | ak - h
k®pvisel Rje neve, sz¢l Rj e, t°rv®nyes k®r
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igeny | R gyer mekre vonatkoz- adatok a vesz®l
céljabdl a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyekmek
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézmeénynek,

L az ig®nyjogosults8§g el b2r 8l §s8hoz ®s igaz
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

L sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelésioktatasi intézmények egymas kozott,

L -vodai fejl Rd®s®vel, valamint az iskol 8ba
adataias z ¢ | Rnek/ t °r v ®apedagogi& €akszolgalatlinEzmeéryeinek,
tovabbithatd.(az iskolanak méar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012
(virr.31.) EMMI rendel et bRI ki kerg¢glt az
adattovabbitas)

Tov8bb2t8sra az ¢ voda, Az adattovabbitisd azt dkoelaigadgad®d | o g
aldirasaval, irasos megkeresésre postai Gton ajanlott kildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel térténhet.

E-mai | en t°rt®nt megker es®s eset ®n el ektron
biztos?2t8s8gval k®zbes?2thetR. I nt ®zm®nyen be
boritékban adhato tovabb.

4.3.3.A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE , TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az igazgat0, tovabba az altal irAsban megbizott személy, igy az évodaigaaiyattes
feladatk®re wvagy megb?2z8sa szerint az -vod
ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitaséara.

Az igazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé

adatokat, s tov8bb2tja a jegyzRk°nyvet a jog
A gyer mekv®del mi felel Rs feladatk®re vagy r
tanul 8si , magatart 8si neh®zs®ggel k¢zdR gye
vonat koz- adatokat ®s el Rk®sz?2ti ek adattovs

Az oOvodatitkar feladatkére vagy megbizasa szerint nyilvantartia és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmeények megallapitasahoz szikséges adatok kezelésében feladatkdrén belil részt vesz
azigazgatéés az altala kijelolt 6vodatitkar.

Az 6vodapedagogusok feladatkérik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségeére, magatartasi rendellenességeére, hatranyos helyzetére, tartos eetégsdge

fejl RdA®s ®vel, val ami nt az i skol 8ba | ®p®s hez
el Rk®sz2tik adattov8bb2t8§sra az -vodaigazgat

4.3. 4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
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A pedag-gust, a nevel R ®s oktat - munk§8t Kk°©°z

kozremTkeodik a gyer mek fel¢cgyel et ®ben, el
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval

kapcsolatos mi nden ol yan t ®nyt , adatot, I n
sz¢l Rvel [t °r v @iokapcesolakia®tfis waras ezérfet tadomast. E kotelezettség a

foglal koztat§si jogviszony megszTin®se utgn i
A titoktart 8si k°telezetts®g nem terjed Kki é
gyer mekv®del mi j el zRrendszer tagjai val tor
megbeszélésrtdd pedag-gus, a nevel R ®s oktat:- munk§
nevelésiokt at 8si i nt ®zm®ny vezetRje %tj8n k°tele:

igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az atial kapcsolatosan

egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

A gyermeks z ¢ | R ®vel /t°rveanyneadenk ®@av igsyeel rRme&vkevl e | ¢
k°z°| het R, kiv®ve, ha az adat k°zl| ®se s¥l yo:c
fejl Rd®s ®t .

A pedag-gus, a nevel R ®s okt at - igangatdkjnt k©°zyv
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermeki mas vagy sajat magatartdsa miatitilyos veszélyhelyzetbe kertlhet vagy keruilt.

Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamimdattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha all@a @ | Rvel / t °r v
k®pvi g€lrRwWwanlR k°z|l ®s tekintet®ben R arra 2r §s
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény

al apj8n kezel het Rk ®s tov8§bb2that: k.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
val amint a nevel Rtestg¢let ¢ ®s ®n.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitadsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a Il&sznevel
t°rv®nyben meghats8rozott nyilvs8ntart8sok Kke:
célhoz kototten kezelhetik.

Adattov8bb2t8sra az int®zm®ny vezetRje ®s a
vezet R vagy m8s al kal mazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén 1z ¢ | Rt / t ° r v ® ta¢keRatnikk@ pandl, s e | Rt
hogy az adatszol g8l tat 8s b Azdnkéntet adatszayaltatas@t e |
vonatkozés z ¢ | Ri /t°rvemyges Gk @pviazeleRi®V (1 ®s i i dR v«
A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.

4.4. A KOZNEVELESI JOGVISZONY ADATKEZELESEHEZ
KAPCSOLODO TEVEKENYSEGEK

Az al kal mazottakkal kapcsolatos szem®l yes ad
személyek szamara biztosithat betekintést:
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a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allé olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz¢ iratba valé betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosul ts8g8t az C¢voda vezetRje el Rtt meg

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkdltatoi jogok gyakorlaséra
jogosult vagy az 8ltala meghatal mazott ¢gyin
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkilénitetten Kdteleze g Rr i zni , a
csak a k°vetkezR iratok | ehetnek r ®szei
a) munkavéllalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavéllaloi
alapnyilvantartas,

b) munkavs8llal- (foglalkoztatott) a Munka T
46. 8 (1) bekezdés szerinti tajekoztatasarol szolo irat,
cc munkavsgllal- (foglalkoztatott) jogviszoni

d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavéllalé (foglalkoztatott) &ltal onkéntesen, kulon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen szem®l yes adatok tov8bb2t8s8ra az cvoda

a) az egyes, a foglal kozt at 8shoz k°t RdR
megallapitasa céljabadl,

by az adatok pontoss8g8nak, teljess®g®nek, |

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi ada®s | akc2 mnyi |l v8ntart §s r ®s z
céljabal,

d) az orszagos pedaglgmiz a k ma i el l enRr z®s ek, il 1l etve

vizsg8j8&8nak, minRs2tR elj8rg8s lefolytat §:
e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetveelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az
cvoda vezetRje jogosult.

A munkaltat6 a pedagogusunkakorben foglalkoztatottak részére kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

L A pedag-gusigazolv8nyt az oktat 8si nyi
készitteti el és a munkaltatd atjan kuldi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban talalhaté adatokat tartalmazhatja.

L A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

b A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

b A pedag-gusigazolvs8§ny el k®sz?2tRje az ac
megszTn®s ®t k°vetR ot ®vig kezel het
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kdzoktatasi Informacios
|l rod8val t° rfodgkaljaRnagiltpy.e zt et ®s ®
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A szem®l yes adat ok kezel ®s e c ®l hoz k°otott
megfel el Ren az -vodai alkalmazotti nyilv8nta
is tovabbithatd az orszagos pedagoégia a k ma i el l enRrz®sé&ka (tanf
pedag-gusok minRs2t®se | efolytatg8s8nak c®Il j §

kezelésével az 6vodaigazgatdé megbizhatja az Ovodaigdrgigitest vagy a tagdvoda
igazgatot is (6vodaigazgatdsagok, tagintézmeények esetén).

A minRs2t®sben, ®rt ®kel hleeéyet Pezgt TevVRI|l Rga®
gondoskodi k arr -1, hogy a folyamatba bevont
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiaiz a k ma i el l enRr z®si ny-iad éviretana r t 8 s
kivil - az orszagos pedagégmiz a k ma i el l enRrz®sek | efolytat
ovodaigazgatének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztatd kdznevelési intézmeény
fenntart-j8nak, valamint az ellenRrz®st v®gz
A Pedag-gusminRs?2t ®si nyal mgmRaet RshvilzsgBaml
eljarasban érintett pedagdéguson kivih mi nRs2t R vi zsga, mi nRs 2t
céljabdl, az alkalmazotbvodaigazgati@ének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatd
k°znevel ®si I nt ®zm®&ny fenntart- -] 8nak, val am
tovabbithato.

Az oktat 8si nyilvsg8&ntart8sban el R8I 1 2tott dolk
dokument umok kezel ®s ®n ek rendj ®t az i nt ®zm
normalizalja.

4.4 1.A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK ES A KOZNEVELESI DOLGOZOK
JOGAI ES KOTELESSEGEI

Az ®rintettet megilletR jogosultsg8gok
Az ®rintett jogosul't arr a, hogy az adatkeze
alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban

a) az adatkezel ®ssel °sszef¢ggR t®nyekr RI

t 8§8) ®koztat8§st kapjon (a tov8bbiakban: el Rz
b) k®r el mPre szem®lyes adatait ®s az azo
adatkezel R a rendel kez®s®re bocs8ssa (a toc
c) kérelmére, valamint az Infotben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezel R helyesb2tse, illetve kieg®s:z
A koznevelési foglalkoztatott és a kbznevelési dolggmgét anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazé egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkil betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztagat k ®r het szem®l yi irataiba val
személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolg@a altala szolgaltatott adatai
hel yesb?t®s®t ®s jav?2tg§g§s8t a nyilvgntartsgs
kérheti. Akdznevelési foglalkoztatott és a kbznevelési dolgokée | el Rs az ®r t, hog
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.
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A koznevelési foglalkoztatott €s a koznevelésidolgpzxy adat ai ban bek°%®vet ke
napon belll koteles irdsban tajékoztatni az Ovigdagatdjat,aki 8 napon belll koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

El Rzetes t8j ®koz-d8shoz val - jog

Az el Rzetes t8) ®oz-d8shoz val- jog ®rv®nyes
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelési
mTvel etek megkezd®s ®t megel Rz Re nletmegkpydéskte gk ®s
k°vet Ren hal ad®ktal anul az ®rintett rendel ke

a)az adat keizael WRal@smely adatkezel ®si mTvel e
adatfeldolgozd megnevez ®s ® ®s el ®r het Rs®gei t,

b) atervezett adatkezelés céljat és

c)az ®rintettet megilletR jogok, valamint a

A fentiekkel egyidejTleg, azzal azonos m-don
érintett szamara tajékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjardl,

b) a kezel't szem®I| yes adat ok me gRr z®s ®n e
meghatérozasanak szempontjairdl,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovabbitds cimzettjeinek ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetkozi szervezetekek © r ®r R ,

da kezelt szem®lyes adatok gyTjt®s®nek for

e)az adatkezel ®s k°r ¢l m®nyeivel ©°sszef ¢ ggR

Hozzaféréshez valo jog

A hozz8f ® ®shez val - j 0og ®rvoe®nyes¢,l| ®se ®r de
t8) ®koztatja arr -1, hogy szem®l yes adatait
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé kezelHa az érintett személyexlatait az
adatkezel R vagy a megb?2z8s8b- | vagy rendel k

adatkezel R a fentieken t¥% az ®rintett rende
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 atedlk személyes adatait, és kozli vele
a) a kezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
c) akezelt személyes adatok korét,
d) akezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzetijeiédke
a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezetedeit,

e)a kezelt szem®lyes adatok megRrz®s®nek id
szempontjait,
fl az ®rintettet megilletR jogok, valamint a

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével 6sszefliggésben felmerilt adatvédelmi
incidensek bekévetkezésének korulményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Helyesbitéshez valo jog
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A helyesb2t®shez val - j og ®rve®nyes¢l ®se ®r d
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokakulondsen az érintett kéneére 1
haladéktalanul pontositia vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
°sszeegyeztethetR, az ®rintett 8Iltal rendel k
az ®rintett 8ltal a kezelt sgwmm®l yes adat okh

Az adatkezelés korlatozdsahoz valo jog

Az adatkezel ®s korl|l 8toz8s8hoz val- jog ®rv®r
adatkezelést,
ayha az ®rintett vitatja az adatkezel R, (.
eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy
hianytdansaga kétséget kizaréan nem allapithatd meg, a fennallé kétség tisztazdsanak
i dRt art am8r a,
b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok térlésének lenne helye, de az érintett irasbeli

nyil atkozat a vagy az adat kezel R rendel
megal apozottan felt®telezhetR, hogy az ad
atd | ®s mel | Rz®s ®t megal apoz:- jogos ®rdek f
c) ha az adatkezel ®s jogell enes ®s az adat ok

mas kozfeladatot ellatdé szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljaradok gy k¢l ° n° s e insothrpart et Re |
adatokb i zony?2t ®k k®nt val- megRrz®se sz iks®ge
il letve jogerRs | ez8r 8s8i g,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkozi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentaciés kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok
megRrz®se sz ks®ges t2z ®vig. Az adat ke
korlabo z § ssal ®rintett szem®lyes adatokkal az
rendel kez®se al apj8n el j8r- adatfeldol goz
kizar6lag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabdl vagy torvényben,
nemzé k° zi szerzRd®s ben, 11l etve az Eur - p
meghatarozottak szerint végezhet.

Torléshez valo jog

A t°rl ®shez val - jog ®rv®nyes2?t®se ®rdek®be
személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kulondsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) c¢c®lja megszTnt , vagy az adatok tovs8bbi
céljanak megvalosulasahoz,

ac) t°rv®nyben, nemzet k?©ozi szerzRd®sben va
meghat 8rozott idRtartama eltelt, vagy ad)

nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy szemeélyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotien meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1)
bekezdés a), c) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

c) az adatok torlését jogszabdly, az Eurépai Unid jogi aktusa, a Hatdsag vagy a bir6sag
elrendelte, vagy
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d) az adatkezel ®s kor | 8t oz8s8nakidjipdnBa).ar t a me

Jogérvényesités

Az ®rintett jogai ®rv®nyes2t®s®re irsgnyul

ny%jthatja be. Az adatkezel R az ®rintett jog

mTszaki ®s szervez®si int®zked®seket tesz, 2
a)az ®rintett r®sz®re nyWW tand:- b8rmely ®rt
ol vashat- form8ban, | ®hyegre t°rR, vil 8go:c
teljesiti, és

b)az ®rintett 8l t al beny¥ tott, az Rt me g i
k®r el met annak beny¥jtg&gssgt | sz8m2tott | e

napon bel ¢l el b2r8lja ®s d°nt ®s ®r Rlet az ®tr
elektronikus Uton nyujtotta be, elektronikus Uton értesiti.
Ha az ®rintett k®rel m®t az adatkezel R, ill et
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezel ®s ®nek korl 8toz8s8ra az adhkaladéldatarul R el |
tajékoztatja

a)az elutas?2t8§s t®nNy®r RI, annak jogi ®s t ®ny
b)az ®rintettet megilletR jogokr -1, wvalamint
arr - |, hogy az adatkezel R, i1l etve a meg
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy tden ada
kezel ®s ®nek korl 8t o0z8s8ra vonat koz- j og
gyakorolhatja.

Az ®rintett jogs®relem eset®n k®r het.i az ad

vezet Rj ®nek vizsgglatsgt. Jogainak ®rv®nyes?2t

ay a Hat:-s8g vizsgs8l at §t kezdem®nyezhet.i az
vizsg8lata c¢c®l j8b-1I, ha az adatkezel R jog

érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint b) a Hatdsag adatvédelmi hatésagi
eljardsanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak

kezel ®se sor8n az adatkezel R, illetve az &
adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkoz0, jogszabalyban vagy
az Eur-pai Uni - k°telezR jogi aktus8ban me

A Hat -s8g el ® het Rs®gei
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utcel@
Hivatali kapu:
Rovid név: NAIH
KR ID: 429616918
Telefon: +36 (30) 685969
+36 (30) 5496838
+36 (1) 391 1400
Fax:+36-1-391-1410
Web:www.naih.hu
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
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4.4.2.

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ES A KOZNEVELESI DOLGOZOI

ADATKEZELE£SBEN K¥ZREMt{ K¥DFfK FELADATAI

Fel
mu n
Az
kor
ki z

e | Rslkdzmeyelésa foglalkoztatotti és a koznevelési dolgoz6 vagy mas

kaviszonnyal ©°sszef¢{iggR adatok kezel ®s ®®r
il gazgat -i ellenRrz®st v®gzR vagy a pedag:-
®n bel ¢l gondoskodi k arr -1, hogy a minR.

§r-lag a jogszerT ®s t8rgyil asgeg ®rt ®kel @

Az intézmény allomanyaba tartok@znevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozé

sze
mT k
Az

b
b

b

b
t ek

me®| yi i ratainak Rrz®s ®®r t , kezel ®s ®®r t ,
°dtet ®s®®rt az igazgat- - felel

-vod8ban a k°znevel ®si fogl al koztatotti |
igazgato,

az i nt®zm®nyi nevel Rmunk §t seg?2tR k°%znev
v ® gigaRyatéhelyettes,

a szem®l y¢ggyi adat kezel ®s ben b8r mil yen

foglalkoztatott,
a koznevelési foglalkoztatott és a kodznevelési dolgoz6 a sajat adatainak kozlése
intet®ben tartozik felel Rss®ggel

Az igazgato tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarté szerv latja

el.

A f
t 8v
A fog
nyi

szemeé

oglal koztatott.i al apnyilvs8ntart8s adatk?®
ol Il ®t i dRt art am8n ahklyetbegvezet. 8nt art 8s 8t az 1ig
lalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrdl szOl6 adat koréhez tartozo

l v8ntart 8st az igazgat - vezeti, amel yr RI

lyi anyag részére.

Az dvodatitkar az adatok kezelését, archivalasat az igazgatd utasitasa alapjan vegzi.

Az
b

A s
c ®lI

-vodatitk8r felel Rss®gi k°r®n bel ¢l koot
Az 8l tala kezelt, al kal mazott. j ogviszol
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

A személyi iratra csak olyan megallapitas kertlhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
a koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birésag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A k°znevel ®si fogl alkoztatotti ®s a ®s a
adat helyeshitését és torlését egyeztesse az igazgatdval, ha megitélése szerint a
szem®lyi iraton szerepl R adat a val: -s8gne
Ha a koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgopém &ltala szolgaltatott

adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo irasbeli hozzajarulasanak

beszer z®s ®r RI az °nk®nt es adatszol g8l tat
megel RzRen.

zem®Il yi iratokat tartalmuknak megfel el Ren
ra szem®l yenk®nt kial ak?2tott iratgyTjtR
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tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az Ugyirat
kel et kez®s®nek i dRpontj 8t i s.

A személyi anyagnaggy betekintési lapot ikell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba t°rt®nR betekint®s t®ny®t, jogosult]

megi smer ni k2vsgnt adatok k°r ®t , a betekintR
részeként kelkezelni.

A k°znevel ®si foglal kozt atott ®s a k°%9znevel
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
k°znevel ®si foglal koztatott ®s ase ktdnzazxev el ®
al kal mazott szem®l yi iratait az iratt8roz8s
elhelyezni.

A szemelyi anyagofi kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtait kdznevelési
foglal koztatotti ®s a k°znevel ®si dol goz- i |

megRri zni
A kdznevelési foglalkoztatott és a és a kdznevelési dolgoz6 személyi anyagaba, egyéb személyi
iratai ba, illetve az alapnyilv8ntart8sba a
betekinteni:
u akoznevelési foglalkoztatott és a € kbznevelési dolgozé felettese,
it a minRs2t®st v®gzR vezet R,
u feladatk®°r®nek keretei k°z°tt a t°rv=®nye
felligyeletet gyakorld szerv,
munkalgyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birésag,
a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd ellen indult
b¢e¢ntetRelj8r8sban a nyomoz- hat-s8g, az
U a személyzeti, munkatgyi és illetmésgamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beldl,
U az adbhatdésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az Uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd alapnyilvantartas adatai koziul a
munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabbd a besoroldsara vonatkozé adat

koz®rdekT, ezeket az adatokat az al kal mazc
nyilvanossagra lehet hozni.

Az iratt8rba helyez®se el Rtt az iratgyTjtR
t ®ny®t, i dRpontj 8t ®s az iratkezel R al 82r 8s§
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési k't at § s i i nt ®zm®nyek mTkeod®:
i Nt ®zm®nyek n®vhaszns8l at 8r - | Aziratekat klzawedz®s | el
i Nt ®zm®ny p8nc®l szekr ®nhy®ben kel Rrizni az

(t Tz, v2z) megakad8lyoz8§sa ®rdek®ben.

4.5, KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO
ADATKEZELES ES ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG
(OKTATASI NYILVANTARTAS )

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban |étrehozott kdzhiteles nyilvantartas

(a tov8bbiakban: oktat 8si nyilvs8ntartg8s). Ez
tervezéshez szilkséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatésingl és 6vodai adatokat
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tartal mazza. Az oktat 8si nyilvs8&ntart8s keret
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasb& az Onytv:ben meghatarozottak szeriint kételesek adatot
szolgdltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremTk°®dnek a k°znevel ®si t°rv®nyben megha

Az oktat §8si nyilv8ntart8§s mTk°d®s®®rt felel
oktat8§si azonos?t- sz8mmal m®g nem rendel kez
a) aki évodai jogviszonyban all,
b) akit pedagogusmunkakoérben alkalmaznak,
coakit nevel R ®s oktat- munk8t k°zvetl en
d akit pedag-gi ai el Rad- vagy pedag-gi ai
e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosit6 szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, szuletési adatait, az azonosité
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a muiketely tipusat,

valamint OM azonositojat.

A nyilvantartasbdl személyes adataz érintetten kivil csak a jogviszonyhoz kapcsol6do
juttat8s jogszerT ig®nybev®tel ®nek megs8l 1l ap?

vagy az ig®nybev®tel | ogoss §g Sntarthsbam bdatetm Rr z ® s
jogviszony megszTn®s®re vonatkoz- bejelent®s
alatt az idR alatt az ®rintettet | sm®t bej el
Az Ovoda igazgat6ja, az oktatasi nyilvantartdsban, az oktatasi azonosit6 szammal
kapcsolatosan nyilv8ntartott adatok v8ltoz§s
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilv8ntart8s szem®I| yi nyilvs8ntart8sa, val an
és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktat8si nyil v 8n+téadvddd adatekattaffalmazzzk e z R gy er me

a) oktatasi azonositd szaméat, ad6azonosité jelét, tarsadalombiztositasi azonositéd
jelét,

b) sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantaeultankotele®, tovabbi
egy évig oOvodadban marad, jogviszonya szinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

d jogviszonya kel et kez®s ®nek, megszTn®s
megszTn®s eset®n annak t®ny®t, hogy
intézményben szerzedtiskolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelésioktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

g) nhevelésének, nevel@ktatasanak helyét,

hy fel nRttoktat8s eset ®ben az oktat8§s mun

i) eévfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az kn szabalyozott hataron
tali kirandulason.
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A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adailz érintetten kivil, alapesetbena tanuloi

~

jogviszonyhoz kapcsol - d- juttat$8s jogszer T
tov8bb2that:- a szolg8ltatg8st ny¥jt -hivalohgy az
részére( MCK nyomtatvs8&§nyon szerepel, hogy melyik
csal §di p-tl ®kot, 2gy a sz¢l RtRIJto°rv®nyes
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabdl. lasd 12. olda). Ezen kivil a

nevelésio k t at §si int ®zm®ny meg8l |l ap2t8sa, vagy a
jogszer Ts®g®nek el | e n Rktatd® sirézménnyall és nai gydrmeka ne

sz¢l Rj
meghat

Az okt
a)
b)

c)
d)
e)
f)
g9)
h)
i)
)
k)
D)

m)

®vel, t°rv®nyes Kk®pv iokbzonps, @y @ntvbena | - k ¢
8rozott adatok a rendRrs®g r®sz®re tov

at8si nyilv8ntart8s a k°vetkezR al kal m
oktatasi azonositdo szamat,

v®gzett s®g®re ®s szakk®pzetts®g®re von
nevét, az oklevél szaméat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogusakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének

idejét,

munkakore megnevezeését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdet ®nek idej ®t, megszTn
vezet Ri beoszt 88s§t,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya i dRtartam§t

munkaidejének mértékeét,

tart-s t8voll ®t ®nek i dRtartams§t,
elektronikus levelezési cimét,

el Rmenet el ®vsezla,k mme d aedl -| gei naR rtavébbk@pzésil |, pe
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kézul

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) mu n k &keéddeBnényének tényét,

md) mi nRs2t R vizsg8j 8nak ki nevez®si 0
rogzitett hataridejét,

me) mi nRs2tR vizsg8j 8nak, mi nRs2t R el j
Il dRpontj 8t , a minRs?2tR vizsga ®s a
eredményét,

mf) a z al kal mazottats z@®k mait R elpledraRgr g®sa i
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adataz érintetten kivil- az egyes, a

foglal koztat 8shoz kapcsol -d- juttat8sok | ogs
szol g8l tat§gst ny %j t - vagy az i g®nytré&rey ®t e |
tovabbithato.

Az al kal mazott.i nyilv8ntart8s adatai hoz az ¢
kbznevelési feladatokat ellatd hatésag részére a feladatellatasdahoz szikséges adatok

tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.
Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatdk adategyeztetés céljaboi
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, éraaddé
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jogviszonyban gl 1, ®s amel vy az oktat 8§8s ®tr
iskolaadminisztraciés rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adadz érintetten kivil csak az egyes, a
foglal koztat 8shoz &kapcsol -d- juttatg8sok jog
tov8bb2that- -, a szolg8ltat8st nyZégérehivatetgy a :z
rsz®re, tov8bb8 az adatok pontoss8g8nak, te
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabdl a
szemelyi adatés lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktat8&si nyilv8ntart8s mTk°d®s®®rt felelR
adatairol-azonos2t 8§8s, el | en Rr E@émeBtesenpebektrorikgs2utorg s ¢ R

adatot igényel a személyiad@®&s | akc2mnyi |l vEnRhArt8st kezel R ¢
Az oktatgsi nyilvgntart§8s mTk°od®s®®rt felelHF
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabdl
elektronikus Uton megkildi a személyi adat lakcimnyilvantartdsdzponti szervének.

A személyiadat és lakcimnyilvantartds szervekapcsolati kod alkalmazasavalkoételes
rendszeres adatszolg8ltat8st teljes2teni az
az oktat8si nyilv8ntart 8sban esénekrameyj bzRetésis al § d
nev®nek, sz¢l et ®sii hel y®nek ®s i dRpontj 8nak

valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadakakcimnyilvantartasbdl valé kikerilése
ok8r -1 ®s idRpontj 8r - |

A Nkt. 41. 8§ (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és

tanul -, sz¢l R, ®rtes?2tendR hozzS8tartoz- adat
az alkalmazottak, 6raad6k adatah a t °r v ®ny el tlapit RegitagpgvBzonyd Rt n
megszTn®s®t RI sz8&§m2tott ©°t ®vig Rrzi ®s keze

4.6. EGYEB SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOzO
KULON RENDELKEZESEK T SZERZf Df PARTNEREK ADATAI N
KEZELESE T VE V f KSZALLITOK NYILVANTARTASA

Az ¢voda, szerzRd®s teljes2t®se jogc2zm®n a
Sszer zRd®si kedvezm®ny ny%jt8sa c¢c®lj8b: I k ez
természetes személy alabbi adatait:

U nevét,
szlletési nevét, sziletési idejét,
anyja nevét,
lakcimét, telefonszamat,
adoazonosito jelét, adészamat,
v8llalkoz-i, RstermelRi igazolv8ny sz8m§t
személyi igazolvany szamat,
székhely, telephely cimét, telefonszamamnail cimét,
honlapcimét,
bankszadmlaszamat,
vevRsz8&m8t (
online azono

[t ant-B e xRN et e en-EN et eI an-R et

cgyf®
S 2t -
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Ezen adatkezel ®s jogszerTnek minRs¢l akkor
megel RzRen az ®rintett k®r®s®re t°rt®nNR | ®pCE
cimzettjei: az Intézmény ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatkavallaloi,

konyvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A szem®l yes adatok t8rol 8s8nak i dRtartama: a

Az ®rintett termPszetes szem®I I yel az adatk
adat kezel ®s a szerzRd®s teljes?2t®se jogc? m®n
is. Az ®rintettet szem®l yes sadlddékortatnakeglat f el do

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. HONLAP-LATOGATASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Az Ovoda awww.csicsergobudaors.hthonlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztill a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkoz6 jelentkezéssel jogaséitntett
°nk®nt esen megadott konkr ®t c¢c®I b- I kezelirat ®n R ¢
honlapot latgatdé személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,

il l etve egyes szem®lyes adatait. Az adat keze
szolgéltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbska Felhasznalé igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tdjékoztatd szolgéltatas igénybevétele soran

a szem®lyre szabott tartalom kialak2t8sa ®s
adatkezelés tovabbi célja, hog Felhasznal6kat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhasznédlokada j el en Szabgl yzathb- | Fel haszr
ter hel R Kk?©° tietdékaztathi,tash@tpe haszRalataval kapcsolatos esetleges vitas
helyzeteket kezelni tudja.

Az ¢voda kiz8r-lag a Felhasznsgl - el Rzet es
(hirlevél/tjékoztatd szolgéltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kdzvetlen
¢zl etszerz®s c®lj8&8ra t°rt®nR fel hahbozmdy 8§s 8r a
megadott személyes adatait kbzvetlen Uzletszerzés céljara felhaszndlja, gy az adatkezelés az
ilyen c®l 2 enged®ly visszavon8s8ig (h2rl ev®l
A honlap a Felhasznal6 altal 6nként atadott személyes adatokion tibnlap latogatasanak

tényénél fogva a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (Un. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valé hozzéférést kérhet, a Felhaszndlé azonositasalhaszR&0o tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhaszndl6 részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabal.

A cookiek hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honl apon megjelenRkAEzhasweBbl dat §p@bkieat -
megad8s8ra megadott AMeg®rtettem, gafulbso g a d o m

megad8s8nak hi8ny8ban el Rfordul hat, hogy a
mTkodnek megfelel Ren, i1l etve a Fel haszng§gl
megtagadhatja.
A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznéal6i adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
ker ¢l nek. Ezek a k°vetkezRk:

a) Fel haszn§gl - honl appal val - ny 21|t h 8§l

eszkbzének egyes adatai;
b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.
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E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda -latgiottsagi

adatokhoz jusson, illetve a honlapon fel mer ¢
megfel el Ren ®szlelni ®s napl - -zni tudj a.
Fel haszng8l .- Kkiz8r-1lagos felel Rss®ggel tartoz

belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudoméséara ne hozza. Az
cvoda nem v§8lIl al fel el Rss ®g e ét ésgersmvat harmddik Fel |
személy tudomésara hozza vagy egyébként a nyilvAnossag felé kodzvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznaldé személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal elkbvetett
jogellenes cselekmény eredményekeént sérilnek.

5. ADATKEZELES ESTAROLAS RENDJE

5.1. AZ ERINTETTEK JOGAI

Azon term®szetes szem®Il yek, aki knek az ¢vod
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak
a) a szem®lyes adatai k kezel ®s®nek t®ny®r RI |
b) az adattovabbitds szabalyairdl,

cc a szem®lyes adatok m-dos2t8&8s8nak, illetvi

dd az adatkezel R ¢voda, illetve k®pvisel Rje

el a jogorvoslati | ehetRs®gekrRI (Nemzeti Ac
bir6séag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megklldéséért, tovabba a [Blmbalyza
www. csi csergobudaors. uw. hu ol dalon t°r,t ®nR e
aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok Gsszekapcsolasara, kivéve tdrvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Cvoda vezetRj®nek k®pesnek kell l enni e a
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Cvoda vezetRje k°teles az <Ccvoda adatkeze
amely a k°vetkezRket tartal mazza:

ag az Cvoda, mint adatkezel R neve ®s el ®r hei

®s el ®r het Rs®gei ,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategériai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkateg-ri 8k to°rl| ®sre el Rirgn

A szem®l yes adat jogosultja jogosul't az CV
szemelyes adatok tartalmarol, kategorigjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés

®s t8rol 8s i dRtartam8r - -1, tov &@&kbRIa saze m@layd
folyamatban | ®t ®r RI , szem®l yes adatokra wvon
adat kezel ®ss el szembeni jogorvosl ati |l ehet R
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kéréfma személyes adatok jogosultia a
vezeto@csicsergobudaors.he-ma i | c2mre t°rt®nNR megk¢l d®sse
el Rterjeszt ®s ®vel kezdem®nyezhetdi
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A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
sordn mas szemeélyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas megadésara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésbernvrész R s ze m®I| y
adat kezel ®ss el °sszef ¢ggR tev®kenys®gek, ada
az ¢voda a k®relem k®zhezv®tel ®t RI sz8m2tott

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai médositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitds iranti kérelmet a
jogosult avezeto@csicsergobudaors.hegma i | c2 mre t°rt ®nR megk¢l dE
alap% el Rterjeszt ®s ®v el kezdem®nyezheti. A
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen -amile cimen, vagy papir alapon
el Rt erjeszt eti{vagy azekne@yl rgseének) addéséreaathonzé kérelemmel
kezdem®nyezhet amennyi ben a k°vetkezR indoko
ay a szem®l yes adatokra m8r nincs sz¢iks®g a
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez vald hozzajarulasét
€s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az Ovodéara alkalmazand6 uniés vagy magyar tagallami jogban
el R2rt jogi k°telezetts®g teljes2t ®s®hez
i rgnti k®r el emnek az ¢¢voda a k®relem k®
koteleseleget tenni.

A szem®lyes adatok jogosultja hat8ridR ®s 1in
Ovodénak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.

A hozzjarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulvvisstf s el Rt t i ade
jogszer Ts®g®t. A hozz8j8rulg8s megad8§8sa el Rtt

5.2. AZ ADATTOVABBITAS ALTALANOS SZABALYAI

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az Adatkezel R az E£rintett szem®l yes adat ai't
harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az -vodai adattovs8bb?2t8sok alapvetRen ®s ki
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem
szikséges kuloén engedély.

Az adattov8bb?t8sokra vonatkoz- nyil vs8ntart
nyilvantartas tartalmazza.

5.3. PANASZKEZELES

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat az
cvoda adatkezel ®se sor8n az Ccvoda megs®rtett
Az C¢voda vezetRje a panasz Kk°zbizmge®ésapahaszt R h
k°z| ®s®t k°vetR 30 napon bel ¢l 2r8sban t 8] ®k
int®zked®seirRI, illetve elutas2tg8s8r- -1, tov
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Amennyi ben a panaszt az Cvoda vezetRje mega
személyes adatok védelme érdekében szlikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megszintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiterm wiyale személyt,

illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutas?t8§sa eset®n a panasz el Rter]
(igy kulonésen a Nemzeti Adatvédelmi és Informéaciészabadsag Hatésag, valamint birdsag
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésaghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott Ugygbéagibi

el j8r8s wvan folyamatban. A Hat -s8g bejelent
eljarast indit.
A Nemzeti Adatv®del mi ®s I nform8ci-szabads§8g

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utcd 9
telefon: +361-391-1400

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
internetcimwww.naih.hu

Az ®rintett az adatkezel R sz®khelye, avagy
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszr - |, 11 etve az el b2r 8l 8sa sor 8n I
j egyzRk°nyvet k°teles felvenni, amel ynek el
p®l d8ny8t az Cvoda vezet Rj ®n ®]| k°telezR °t ®

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszere

Az Ovoda igazgatdja

Yy felel Rs az ¢voda adatkezel ®s ®nek jogszerT

Y ki nevezi ®s ®vent e besz8mol tatja, el |l e
alkalmazottat, illetve annak munkajat,

vy fellgyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazbatgetteseken keresztil,

vy kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az -voda szervezeti egys®geinek vezet Ri

vy felel Rsek az®rt, hogy az ir8ny?2t8suk vagy
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint frténjen;

Yy gondoskodnak a k¢l sR szervekt RI , szem®Il vy
feladat k®r ®b e tartoz- szem®l| yes adat ok a
megkeres®sek teljes?2t®s®r RI, amennyi ben s

Yy gondoskodnak a Szabsglyzat 8§l tal el Rz2rt, :
®rintR nyilv8ntart8sok vezet ®s ®r RI , val ar

t°rt®nNR megke¢l d®s ®r RI
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vy kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.
Az Ovoda munkavallaloi

Yy kezeli k ®s megRrzi k a feladat a, il etve
adatokat;

Y kotelesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni;

Y Ugyelnitk kell a nyilvantartasok biztonsdgos kezelésére és tarolasara;

Y gondoskodnak arrol, hogy az altaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza;

Y az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszas$agat igazgatoval egyeztetvie
kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

Y betartj8k az adatkezel ®sre vonatkoz- |jogs

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatdkore, korilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira ®s szabads8g8ra jelentet
figyel embev®tel ®v el megfel el R t ewre ankak i ®s
biztositdsa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban térténjen.

Az C¢voda 8l tal kezelt, illetve Rrz°tt szem®l
nyilvan:
a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
co el ektroni kusan | ®trej°ott, pap2r alapon mi
d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, kdriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira ®s szabadsS8gaira jelent:
figyelembevételével mind az adatkezelés mdédjanak meghatarozasakat, pedig az

adat kezel ®s sor8n olyan megfelel R technikali
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalGsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
szlikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba

A pap?r alap¥% iratot az ¢¢voda k°teles j -1 z8
el l 8tott helyi s®gben el helyezni, illetve biz
az illet®kes ¢gyint®zRk, i | 44.eA pagir alapti irafolk o d a  \

archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
k°teles megRrizni

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezeési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szirfdoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az ¢¢voda k°teles az 8ltala kezelt, i1l etve
jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisuilés és sérilés, tovabbalamzikt technika
megvaltozasabol fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7.EGYESADATKEZELESEK

7.1. M5. +1 -"9) 03 "02.9),6<.4124<3

A munkaugyi és bérnyilvantartas a munkajogviszonyra vonatkozé tények dokumentélasara
szolgal6 adatkezelés.

Adatkezelés célja:a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaloi jogviszonyaval
kapcsolatos megallapitasa, a béreltéritési kovetelmények igazoldsa, a tarsadalombiztositasi
cgyint®z®s, a t°rv®ny 8ltal el R2rt statiszti

Adatkezelés jogalapja:a 2023. évi LIl toérvény és a 401/2023 (VII1.31.) Vhr,; A munka
t°rv®nyk°nyv®rRI sz-I| .- 2012. ®vi I

Kezelt adatok kore: 2023. évi torvény 10208 §

Adatkezelés szabdlyai:
a) A munkag¢gyi ®s b®&r nyi |l v8nt ar-té§ dovahbiz ¢vo
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.
b) A munkatgyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
kel etkez®sekor t°rt®ni k meg az el sRdl ege:

) A munkag¢ggyi ®s b®&r nyi |l v8ntart§s kezel Rj
(6vodatitkar).

d) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitdégépen és manualis modszerrel
t°rt®ni k. Az adatok biztons8g8r -1 az adat
e) Az Ovoda szervezetén belill a nyilvantartasbol csak az igazgatd, valamint azon
szervezet.i egys®gek vezet Ri, i1l etve sz
rsz®re teljes2thetR adatszolg8ltatgs, a

végez, kizadblag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatoi igazolas kizardlag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithatd
®s adhat - ki . A munkavs8llal-nak jelentke
bekiildott papir alapt 6néletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan
érkezett 6néletrajzokat torli.

Felel Rs: igazgat -
7.2. E 03:30'"-"9) .9),6<.4!24<3

Adatkezelés célja:az egészségugyi nyilvantartas a munkavallalok egészségugyi allapotanak
dokumentalasara szolgal6 adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja:a munkav ®del emr RI sz- I - 1 9A9 3. ®v
munkavallalé csak olyan munkaval bizhatd meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas,
rendel kezi k az eg®szs®get nem vesz®lyeztetF
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

60. A ®s 88. A (2) bekezd®s az eg®sa@®ge¢gyr
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazéas alapjan a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:
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a) Az egészsegugyi nyilvantartds adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szamara
hasznalhato fel.

b) Az egészségligyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.

c) A munkaviszony keletkez®sekor t°rt®ni k m
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval kerul sor.

dA nyilv8ntart 8s -dgészmségilgiipreos.a f ogl al koz§8s

e) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitdogépen és manualis modszerrel
t°rt®ni k. Az adatok biztons8&8g8r- -1 az adat

ff Az €voda szervezet ®n bel ¢l a nyilvs8ntart
adatszolgaltatas.

F e | eida®)ato, foglalkozasgészségugyi orvos

7.3. Pt 24. %2+10#3/,14) .9),6<.4124<3

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utalasok teljesitése, a beérkezett
pénzosszegek kdnyvelése

Kezelt adatok koére: Szer zRd®s ben, sz8ml 8kon szerepl R
ad-sz8m, banksz8mlasz8&8m, c¢c?m) ®s el ® het Rs®g

Az adatkezelés szabalyaiA part ner kapcsol at. adatok a sze
nyilvantartdsok vezetése céljabol hasznalhatoak.
F e | eovodatitkar

7.4. DI +5- %. 45- /1 + + %t %; ®33%%- - ),BY%4 OF)4 %: 03)
REND

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a
k°vetkezR el t ®r ®sekkel

a) személyes adatot tartalmaz6é iratot tovabbitani kizar6lag zart boritékban
(csomagolasban) lehet,

b) szem®l yes adat vagy az
tov8bb2that -, hogy a
jogosulatlan megismerés kizarhaté legyen;

Y pap?ral ap% dokumentum tov8bb2t8sa ese
vagy Asaj 8t kezT felbont8srao jelz®st

Y postai szolgaltatas igénybevétele eseténl Rz Rek mel | et t a At
szolgaltatast is igénybe kell venni,

Y elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.

t tartal maz- b&r mel
tov8bb2ts8s ¥tja ny

M§ s, a c2mzett RI k¢l °nb°zR hozz8§f ®r R eset ®r
elintézését szolgald adatkezelés esetén az adatok az Ugy alapjaul szolgald irat (akta)

selejtez®s®i g kezel het Rek. A szem®l yes ada
me gRr z®sii ideje 25 ®v, a szem®Ilyg¢ggyli szakt
jogviszony megszTn®s ®t RI sz8m2tott 50 ®v. ;
dokument umok megRr z®si ideje elt® R Beam | eh
selejtez®s el Rtt i's meg kel gyYyRzRdnNi arr - |

réovidebbe a benne foglalt szem®l yes adat megRr z@
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazéaggt nyilvantartds az
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iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalas mellett

selejtezhetR ®s semmi s?2thetR meg. Az adathor
hordozott, tartalmazott informaciot, Gjra felhasznélasra valo atagas el , hel yre8l | 2t
felismerhetetlenn® kel tenni . Err RI ®s az §

vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tdbb személy kapja meg, a szervezeten kivilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbdl (elektromi&) cimik a tébbi cimzett szamara ne véalhasson
ismertté

8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

8.1. HATASVIZSGALAT

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, kortilményére és

c®l jaira, val -sz2nTs2thet Ren magas kock8zat
szabads8gaira n®zve, akkor az adadaloteveged R az
arra vonatkoz-an, hogy a tervezett adatkezel
erintik.

Az olyan egym8shoz hasonl - t2pus¥% adat kezel
magas kock8zatokat |jelentenek, egyetlen hat$§

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kilondsen az aldbbi esetekben kell elvégezni:
aytermPszetes szem®l yekre vonatkoz- egyes
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bir6 vagy a természetes személyt hasonloképpen
j el enmBirRx®k ben ® i ntR d°nt ®sek ®p¢l nek;
b)a szem®l yes adatok k¢l °onleges kateg:-ri 8i,

vonat koz- hat 8rozatokra ®s bTncsel ekm®ny
sz8mban t°rt®nR kezel ®se; vagy
c)nyilv8nos helyek nagym®rt ®kT, m- dszeres m

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az Ovoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a felligyeleti hatésagnak 0ssze kell éllitania és nyilvanossagra kell
hoznia az ol yan adatkezel ®si mTvel etek t2p
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen felll a feligyeleti hatosag 6sszeadllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
mTvel etek t2pusainak a jegyz®ko®t i s, amel
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat évodai kockazatokat is, igy a
hat 8svizsg8lat | ehet Rs®ge nem z8rhat - - ki

A hatdsvizsgalat folyamata
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Dokumentdcic Mir tervezett
intézkedések

8.2. KOCKAZATMENEDZSMENT

A k°lts®gvet ®si szervek belsR kontrollrends
(XI1.31.) Kor m. rendel et et (tov8bbiakban: B
2016. oktéber 4 ®t R mi nden Kk°|lts®gyvV et®S|zoyoziaknsvk®nt
k°tel esek integr 81t kock8zatkezel ®si rends:
i nt ®zm®nyekben a 6. A (4) bekezd®se ®rtel m
szab8l yozni a szervezet.] i nt e gendjét, Gatamint az®r t R

integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Biek valé megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabdlyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kilén nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
i Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése és kezelése)
it Az -voda felts8rja a kock8zatot, megel Rzi
el Rf ordul 8§8s8t .

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockézati térkép. Ehhez a véarhat6

kock8zat ok teljes k°r ®nek °sszegyliljazo®s ®t k
val -sz2nTs®ge ®s a s zeriwkgoentkelldbragojna k or ol t hat

Kockazati térkép

szervezetre
nvakarnlt hatica
magas
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alacsony

alacsony magas
bek°vetkez®s val - -sz

Az egyes tevékenység / teriletek altal elkészitett abrak 6sszegzésével hatadrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.
A jobb felsR
kockg8zatai a

n azonos2tott kock8zato
I
m®r s®kel t nek mi

en
bb szintTnek minRs2thetHF
het Rk.

egye
egki
nRs

A szabalyzat definidlja a kockazat fogalmét, igy a kockézat lehet
G egy esemeény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmeény
C®l kit Tz®seire

i l ehet v®l etlenszerT esem®ny, hi 8nyos i sme
EredendR a kock§8zat: amely szab8lytalans§8go
el Rfordul 8s8nak kock8zat a.

Ell enRr z®si kocks&8zatr | besz®l ¢nk, ha az ere
nem el RzR, i1l etve f el nem t 8r - fol yamat ba
kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockéazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
al kal maz8§s8val, a szervezet c¢c®I| ki tztdstti®aei nek
szervezet kockg8zatainak teljes k°rT azonos:?
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kévetését.

A kockazatkezelési eseteket mmzgatdelemzi és szilkség esetén javaslatot tesz az egyes

tev®kenys®gek szab8lyoz8&s8nak kor szerTs2t ®s®
Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy
mas maodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
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megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.

Adat v®del mi i ncidens eset®n az C¢¢voda nev®ber
utdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmsineidejar

kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelent ®si k°telieczemt s Rget etatz aaddaattokte z e & F
kivételéveli a Hatésag altal e célra biztositott elektronikus fellleten teljesiti.
A bejelent®snek a k°vetkezRket kell tartal ma

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és
hozz8vet Rl eges sz8muk,

b az ¢voda, valamint az Ccvoda vezetRj®nek n

coaz adat v®del mi incidensbRI eredR, val  -sz?2

d) az adatvédelmi incidens orvoslaséara, kdvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adat v®del mi incidens val-sz,zn‘T'szthetF,
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, Ugy az Ovoda nevében az (Qaadatdja
hal ad®ktal anul k°teles az adatv®del mi I nci de

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsol6édd tényeket,
annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas

|l ehet Rv® teszi, hogy a fel ¢ gyel ens kezelesgre - s 8 ¢
vonatkozo kévetelményeknek valé megfelelést.
Az adatv®del mi incidenst nem kell bejelenten

az érintettek jogainak érvényesulésére.

El'l enRr z®s

Az adatv®del emmel kapcsolatos el R2r 8sok, 2 gy
betart8s8t, az adatkezel ®st v®gzR szervezet.i
Az Ovoda igazgatja az ira®s adat kezel ®ss el kapcsol atos |

attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarél. Az
adat bi ztons§8gi rendszab8l yok ®s int®zked®sek

10. A SZABALYZAT ELFOGADASA,JOVAHA-
GYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyaséaval 1ép hatalyba.

A jelen Szab8lyzatot a hat8lyba | ®p®s®t k°ve
szonyra al kal mazni kel | . A jelen Szabsglyzat
| ®p ®s ®r Rigazgatbjkdtele® advawv. csicsergobudaors.uww.hinonlapon e Szabaly-

zatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ccvoda nevel Rtestg¢lete ezennel fel hat al maz
zattal ©°sszef¢ggR jogszab8lyok m-dos?2t8sait
valtozatat avww.csicsergobudaors.uw.hunonlapon kdzzeé tegye.

Fegyel mi v®t s®get k°vet el, aki a Szabsglyzat
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskor személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogo-
sult, Ggy a cselekvéképtelen kiskoru helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlato-
zottan cselekvoképes kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hoz-
zéjarulaséra sziikséges.

A szabélyzat elfogadasat kévetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok médo-
suldsdig érvényes.

A szabalyzat elfogadasandl és modositdsanal a sziili szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositésa az intéz-
ményben kialakult szokésrend szerint térténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése ¢s betartésa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényfi.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eléiraso-
kat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

ZARADEK, LEGITIMACIO

Az Ovoda nyilvéantartassal Gsszefiiggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapesolatos, jelen
Szabalyzat 4ltal nem érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabélyzataban és
mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatélyos, vonatkoz6 jogszabélyok
cléirasai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabélyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai meg-
ismerték. Az aldirdsokat a melléklet tartalmazza.

Budatrs, 2026. O+.39.
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Az Adatkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, tudomésul vettem.
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az aldirasokat a mell¢klet tartal-

mazza.

Kelt: Budadrs, 2026, 05 OU.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
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A Buda°rsi CsicsergR Cvoda/ Kindergarten Pi
Szabalyzatanak 2. szamu melléklete

Buda®°r si CsicsergR Cvoda/ Kinde
2040 Budadrs, Clementis Laszl6 utca 3.
OM azonositd: 032749
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KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA
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1. A k°z®rdekT adat megi smer ®s ®nek szs

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény lll. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabB&8&#2011. (XII. 31.) Korm.rendelet

az allamhaztartasroél sz0olo térvény végrehajtasarél 23hpontja, €s a 229/2012. (VII1.28.)

Kor m. rend, 30. A (6) bekezd®s®ben megfogaln
a k°z®rdekT adatok megi smer ®s ®hez val - al ki
meghat 8rozza az i g®npontass smeatt @t , k 2avze tsegnydi R t eRl zj @&
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabdlyzat rendelkezéseitBau d a ® r s i CsicsergR ¢voda/ Ki nc
kezel ®s ®ben | ® R adatok megi smer ®s ®r e i r8nyu

2. Definiciok
A k°z®rdekT adatok megi smer ®s e

Az (j adatvédelmi torvénpiztositja az allami, 6nkormanyzati tovabba mas kodzfeladatot ellatd
szervek mTk°d®s ®n e kszabadivéleméngnyilsasiges) Rif e | medIt ye | & .
t°rv®eny a kKkor 8§8bhbhi k°telezett s®geket al apve

al kal maz8s8val el Rseg?ti az egys®ges jogal ka

Ko z®r de k az alamiavagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghat 8rozott egy ®b k°zfeladatot el | 8t - S :
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben kelethezett,
szem®l yes adat f-dgmilemaodanivdyy formaban edgzRett informaciod

vagy 1 smeret, fée¢ggetl engl kezel ®s®nek m-dj 8
kilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eral MAnyess®g®re is kiterjedR ®rt®kel ®s ®r e, a
jogszab8lyokra, valamint a gazd8l kod8sra, a

K z®r dekbRI nay i K vAB@rocse kaldaadat fogal ma al § ne
amelynek nyilv8noss8gra hozatal 8t megi s mer t
k°z®r dekbRI el rendel i

A k°z®rdekT adat megi smer ®s ®nek szab§glyai

Az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyeb
kczfeladatot ell 8t szerveknek | ehet Rv® kel
il letve a k°z®rdekbRI nyil v 8néseéljdaak magjelddésd b §r
nélkal.


https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_véleménynyilvánítás

Az adati g®nyl ®s n e ki agmennyientakéeés mem aranytie@®@d aing ® ®y | R
altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly médon

is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mér nyilvdnossagra hozottrdeknt um el ®r het |
jel°li meg az adatkezel R.

Az 1 g®ny teljes?2t®s®t, illetve a k°lts®gek m

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések
3.1. Az el j8rg8s a k°z®rdekT adatmegi smer ®s ®

b8rmely ter mRszetes szem®l vy, j ogi szem®l| vy,
szervezet (a tov8bbiakban: i g®ny |l Rokat$ajgtgget | e
felhaszn8l 8sra, vagy m8s szem®I| vy, szervezet
igény személyesen széban, irasban (levélben, telefaxmailleen stb.), valamint az 3.11.

pont ban meghat 8rozott esetben telefonon is e
3. 2. Amennyi ben az 1 g®nyl R m8sol atok k®sz?2t
postai uton,vagy-enai | ben terjeszthet]i el R.

3. 3. Az i g®nyl R ig®ny®t az el j8r8s teljes t
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igenyelni.
3.4. Az irasban benyujtott igénybéna 4.11. pontban meghatérozott esetek kivételével
feltlintetésre kerdl:
T az i g®nyl R neve ®s | evel ez®si ¢c2 me;
T napk©°®zbeni el ® het Ra®ay; (t el ef onsz8m vac
1 azigényelt adatok pontos meghatarozasa;
1 nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
1 masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai Gton),
tov8bbsg8 al 82rt k°telezetts®gvs8llalg8s az
3.5. A szem®lyesen megjelent ig®nyl R i g®ny®t
kitoltésével az ovodatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

3.6. Az -vodatitks8r ellenRrzi, hogy az i g®ny
szempontj 8b - | megfelel Ren t°ltotte ki, sz¢ks
3.7. Az -vodatitk8r a formanyomtatv8nyon sze
azonban a k°zz®tett adatokra ir8nyul - i g®ny

fell el het Rs®g®r RI t 8] ®kozt atj a. reAenetartja,yai b e n
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

3. 8. Az -vodatitk§8r mi nden munkanap d®I| el Rt
munkanapon érkezett igényeket az 6vodaigazgatdnek.

3.9. Az 2r8sban el Rterjesztett i g®nyeket az
ig®nyl R az 2r8sban el Rterjesztett i g®ny ®t n

megjel®°lt szervezet.i egys®g hal annh@kahap lCa nul ,
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodaigazgatdnek.



3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,

amennyi ben azok az -voda kezel ®s®ben | ® R ad
3.11. Abban az esetben, ha az i1ig®nyl R i g®ny
szbban (személyesen, telefonon), illetvenai | e n terjeszti ell R, a
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adaolya® k d e k T

adatnak minRs¢l, amelynek nyilv8noss8gs8t |jog
a 7. 3. pont ban meghat 8rozott tartam¥%b int ®zk

kifogasti az igényelt adatokat szoban, illetvenailen is kozoélkti. Az 6voda, az igényt és

annak elintézési modijat is tartalmazd Ugyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkuldi a fenntart6 részére.

3.12. Amennyi ben az el RzR bekezd®sben megh:
vélaszolhaté meg azonnal, az igéhya z i g®ny | R egy i dhaladEktatarfuyj ®k o z t
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabgakéitalanos

szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az Ovodaigazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbdl, hogy

1 a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza

1 a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato;

f az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szilkséges adatokati d e ®r t ve azt az esetet i s, ha az i ¢
tudja pontosan megjeldlni az 6vodaigazgaté haladéktalanul felveszi a kdptso az
i g®nyliRAv ealRI®s el v8r hat isemgidoa®®Pst m®y %4k ba nf or
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.
4. 3. Amennyi ben az -vodaigazgat - 81t al az
eredm®nyesnek bizonyult, az i g®nyl Rt f el K ¢
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
4. 4. Ha az i g®ny beny%jt8&sakor, vagy az el |j
meg, hogy az i g®nyben szereplR adatok, vagy
azigény vagy annak egy részét az 6vodaigazgato haladéktalanul megkKidiklees szervhez,
az ig®nyl R egyidejT ®rtes2t®se mellett. Abba
meg, az 1ig®nyl Rt az i g®ny teljes?2thetetl|l ens®
4.5. Amennyiben a k°z®rdekT adatok felhaszngtg
arra, hogy a kozszféra informacioinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabdlyozott eljardsban torténjen az adatok igénylése. Ha az igényéwsdjesi az ovoda
kezel ®s ®ben | ®v R iTaljlatadkatal ealpRi§IvI®Rt te§ War e$ z ¢ k s G
meghat 8rozott t2pusw dokumentumok bizonyos a
az oOvodal/tagovod@azgatoi az érintett szakterliek bevonasavdl megvizsgalja az igény,
tov8bbg8§ a fel marzg!l- Roldl t°Pn&FdKrsRWIgsz8&8m2t §8s8nalk
szabalyzatdban foglaltak figyelembevételévelaz Ovoda/tagovodmazgatd megkeresése



alapjan aPénzigyi Iroda Intézménygazdalkodasi Osztalye | Rzet es d2j kal kul
amel yrRI az 1 g®ny teljes?2t®s®nek egy®b felt®
az i g®n-yés Bgyéh feldtelgket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok
kiszolgéltatdsanak hataridejét, moé@8 t |, az el l enszol g8l tat 8s m
ovoda/tagovoda gazgat - ®s az ig®nyl R meg8l |l apod8sa

5. Az igény intézése

5. 1. A for mai ®s tartal mi szempontb- | megf e
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egys®gekn®l tal 88l hat-ak, ezt k°vetRen int®zk
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo Ugyiratokat, dokumentumokat a
megkeres®sben megjel°lt i dRponti g, | egk ®s Rb
munkanapon belll kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast ne
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem

minRs¢lnek k°z®rdekT adatnak, azonban erre v
kozolhetik.

5.3. Az ig®nyben foglalt adatokat tartal maz:-
megkeresett szervezeti egys®g felel Rss®ge, a

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan

megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,

ezek megkuldésére a szervezeti egységet soron kivil felhivja. A megkeresézaeiczet

egység egy munkanapon beltl koteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok be®rkez®s®t k°vetRen az
T mely dokumentumok tartal mazz8k az i g®nyl
T azok ol yan k©°z®r deekamelgek yitvaneskagraniozatdla gzl n e k

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az

i g®nyl R 81t al megi smer ni k2vs8nt adatot, il

i g®nyl Rnek, az -voda az ¢9gy egy ®éntumokaaa ai t - |

ovodaigazgatd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyutt kildi vissza az illetékes

szervezeti egységhez.

5. 6. Amennyi ben az -voda azt 8l |l ap2tja meg,
hozhat - -ak nyilv8nossS8gr a, ennek t®ny®r RI , o]
meghat 8rozott jogorvoslati | ehet Ran@gnyideh az

az 1 g®nyl R el ekt r oniikemmsilen ieéntasiti. & ki@ manyt az2zévodat k ° z

igazgatoja adja ki.

5. 7. Ha az 1 g®nyl R i g®nye csup8n r®szben tel
tintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tdyédtiafo

5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.A (3) bekezd®s®ben foglalt hat&ridRre.



6. Az adatok el Rk®sz?2t®se 8tad8sr a

6. 1. Az 1 g®ny teljes?2thet Rs®ge eset®n az -V
ezekr RI k®sz?2tett m8sol at okat [ pap?2ral ap¥% v
bemutat8sra, i1illetve megk¢l d®sre el Rk®sz2ti
6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem

i smerhet Rs®g®r RI az -voda a dokumentumok sz®
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személgesadatok
k°zvetl en megi smer ®s e c®lj&8b- I megjelenR i
mut at hat - be, ennek k°lts®geit azonban az ig
6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntarté onkoltségszamitasanak
rendj ®r e vonatkoz- bel sR szab8lyzatban fogl
al apj 8n |l Nt ®z m®nygazd8l kod§8si IiCasfennta§tdiy a es

i nt ®zked®s ek nek T irdsbglifdéentést hoR amelyet au ®voda igazgatodja ir ala.

A kiadmany tartalmazza az Infotv. 2208 n meghat 8r ozott jogorvos|l
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetbenefigye! kell lenni az Infotv.

30.A (3) bekezd®s®ben foglalt hat8ri dR megt a

7. Az adatok atadasa

7. 1. Ha az ig®nyl R az adatokat szem®l yesen,
pont ban meghat8rozott d°nt ®st k°vet Ren hal ac
megfelel R i dRpont egyeztet ®s e cfigyelm& brralis. Enne
fel hzvni , hogy amennyi ben a megbesz®laz hel y.
i g®nyl R egy h-napon belitsi edRpenteszgéetapPkPg®
7. 2. Amennyi ben az ig®nyl R az el Rre egyezte
al kal ommall nem jelent meg, illetve az el mul e
kezdem®nyezi Yj i dRpont meg8Il| | ap?rte§ sa8zt ,i g &n®n
figyel m®dt az el sR mulaszt8s uts8n fel kell h?
7.3. A megbesz®lt i dRpontban szem®lyesen meg
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az

Ugyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé ddakomkratadasra

ker¢ltek. A nyilatkozat el marad8sa eset®n a
kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmanyozasdraz erre a célra kijelolt helyiségbémrme gf el el R i d Rt
biztos2tani. A bemutatott dokumentumok tanul
v®gig jelen lenni, tov8bbs§8 az iztan&igayal ilRtvek ®r d ®:

valtozatlansagara felugyelni.
7.5. Az i g®nyl R jogosult a bemutats8sra ker ¢l
készitésére irAnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott médjat (személyesen,
post ai Yat on) az -voda el endd ®vw®p Ki®spevli Bjed R3 :
nyilatkozatot az ¢gyiraton r°gz2ti, ®s azt a
7. 6. Amennyi ben ak§8r az i1 g®nyben, aksgr az e
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

T a szem®l yesen megjelenR ¢gyf®l nek az el
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1 postai uton, utanvétellel megkuldi.

7.7. Amennyiben az i1ig®nyl R a m8sol atokat sze
szerinti d°nt ®s meghozatal 8§t k°vet Ren hal ad
megfelel R i dRpont egyeztet ®se c ®lltgegtdrited |, eqg)
0sszegét.

7.8. A megbesz®lt helyen ®s i dRben szem®I| yes
akkor v®gezhetR el , ha az i g®nyl R bizony?2t]j:
koltségtéritest megfizette.

7. 9. Az 1 g®ny teljes2t ®s®r RI hozott i nt ®z ke
el i smer ®s ®v e | kapcsol atos el j 8r 8si szabsglyo
irAnyadok.

7.10. Amennyi ben az i1g®nyl R, az el Rre egyez
al kal ommall nem jelenik meg, i1l etve az el mul
kezdem®nyezi %Y i1idRpont meg8l | appostd Gtdhkell Yigy
megkuldeni.

7.11. Post ai Yat on t°rt®nNR teljes?2t®s eset ®t
m8&sol at ok kal egy¢tt ut 8nvoetell el kel l az 10

szelvényt pedig az ugyirathoz csatolni.

8. Az el j8r8s | ez8r8s8t k°vetR int®zKke

Az igényben foglalt adatok &tadasat vagy az igény elutasitdsat, teljesithetetlenségét
meg8l Il ap2t -, val amint az i g®nyl R i g®ny®nek
int®zked®s kiad8s8t k°vetRen az ¢ gszabélywhk az
szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkuldétt dokumentumok visszakildésre
ker ¢l nek. Az iratra r8 kel vezeti, AK° z®r de

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv.27. §(1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdnyul6 igényt

az 8l tal8nos szab8lyok szerint | ehet beny?¥jt
adat ok k°r ®n ek pont os meghat 8roz8s8t, a K G
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamaral.

9.2. Az -voda az ig®ny be®rkez®s®t k°vet Ren
magahoz kéri, szikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteruletekkel konzultal, majd

javasl atot tesz az I g®ny teljes?2thet Rs®g®r RI
9.3. A d°nt®st a fenntart- kiadm8nyozza, az
9. 4. Az adatok megi smer ®s ®t enged®l yezR int
i g®ny teljes2t®s®rRI, il letve megtagad8sS8r - |

keletkezett koltségek meértekét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az ig®ny teljes?2thetRs®g®r RI
ki adm8nyoz8s8t k°vetRen felveszi az i g®nyl Rv
céljabol.



9.6. Az adatok §8tad8s8nak megkezd®se el Rtt
megi smer ®si enged®ly kiz8r-1lag az R r ®sz®re
illetve azokat semmilyen moédon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az el j8r8s befejez®BS®t k°vetR int®zked®

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10. 1. Az -voda a be®rkezett i1g®nyekr RI, az
esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.
10. 2. Az -voda a nyilvs8ntart8shb: | teljes?2ti

Infotv. 37. §(1) (2) bekezdésében, tovadbba a 229/2012. (VI1.28.) Korm.renggleg (1)
bekezd®s®ben el R2rt k°telezR statisztikai ad

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az al 8bb felsorolt elutas?2t8si okok valamely
annak be®r kez®s®t RI sz8m2tott 8 napon bel ¢I
jelélni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogerV at i | ehet Rs®g
elutas2t8sokr | az adatkezel R nyilv8&8ntart 8s

tajékoztatast kuld az adatvedelmi hatosag részére.

T Nem i smerhet Rk me g a mi nRs2tett adat ok,
megi smer het Rs®g®t t°rv®ny vagy uni-s aktu
T Az i g®nyl R nem i smer het i -anadrangutatastzalre t i t
vonat koz- an, mi mi nRs ¢ | ozl et titoknak.
T A k°z®rdekT adat fogal m&b- | ad-di k, hog.y
koz®rdekT adat .
Ha az i g®nyelt adat meg nem i smerhetR adatot
kel l tenni . Ha az adat nem 81| az adatkeze

k°telezhet R.

12. Bir6ésagi jogérvényesités
Ha az ig®nyl R nem kapja meg a k®rt adatokat, tov§8bbsg,

®s azt m®g nem fizette be, b2r.-s8ghoz fordul hat. A bi
az i g®nyl Rreivdikat g B8r tigat & °vet R 30 napon bel ¢l | ehet
A t°rv®ny akkor is biztos2tja a b2r.-s8ghoz val- ford
Il yenkor a Hat: -s8§8gt: | a®rolse heattt8§ r ®rdtRe s 2stz&am2Rlank el IDja edC

a Hat-s8g az ig®nyl R pernyertess®g®nek ®rdek®ben a pe



| GENYLPLAP
k°z®rdekT adat megi smer ®s ®r e

A k®relmezett k°z®rdekT adat meghat §roz§sa,

A k°z®rdekT adatok megjelen®si form§ja:
A k°z®r dekT meqgdtedkedtR () ®sz al §h¥%zand:- !
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3.) csak masolat formajdban kérem, mely masolatpapir alapon- szamitdgépes
adathordozén:

€. . . . . é.(az. adathordozé. megjelolés&kerem. A masolatot személyesen
kivanom atvenni postai uton kérem elkildeni.

D8tum: éeééeéeeéeeée

a k®relmezR al 82r §sa
Az Intézmeény tolti ki!
Eszrevételek, feliegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:
Ac,igtlgt, ,claI,Rk®szztR (k®relem ¢gyint®zRj ®nek) r
céeééeééée.
Az adatk°z| ®s teljes?2t®s®nek i dRpontj a:
Feljegyzés a kérelem megtagadasaradl, elutasitasarol:

Az elutas?2t8&s oka: € . L e, )
L e, .

A szem®l yes adatokra vonatkoz:- r®sz addig Kk
k °vet Re n hatadéktalamul le i@k VvAagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:
N V. . i ettt et e e e e e e e e eeeeeeeeeee—— e et ——— e e e s ——
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdek adatok megismerésének szabélyzata a Budaorsi Csicsergd Ovoda Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabélyzat a kihirdetés napjatél 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosu-
lasdig érvényes.

A szabalyzat elfogadasénal és modositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositésa az intéz-
ményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvéntartasban
¢s — kezelésben kdzremiik6dé intézményi alkalmazottakra kételezd érvényli.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alirdsukkal igazoljak, a
hatdlybalépés napjaval egyidejtileg.

A Szabilyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet tartal-
mazza.

Kelt: Budaors, 2026.0%.30.

I s
Deren ﬁéoﬂvom
Veres Gabprné

igazgaté
Ph.
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A Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata tartalmat
megismertem, tudomasul vettem.
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A Buda®r si CsicsergR ¢€voda/ Kindergarten Piepm2tze
3. szamu melléklete

Buda®°rsi CsicsergR Cvoda/ Kinde
2040 Budaodrs, Clementis Laszl6 utca 3.
OM azonositd: 032749

A Buda®°r si CeeusbkbRgBROeEEDbdREI aCXC. t°%°rv
k°zneve2 ®sARI(1 b; 1e; 1l1la) bekezd®s®nel
eg®szs®g¢e¢gyil tordPabPeks?2esziggrgmerk ek
specialis ellatasara az alabbi eljarasrendet fogadta el.
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BevezetR

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositdsa szenved zavart.

l-estipust diabétesze bben az esetben a hasny8I mirigy ne
bevinni a szervezetbe.

Azles t2pus¥ di ab®tesz 8l tal 8ban geneti kai ok

1. A GYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI

A gyermekkorban jelentkezR cukorbetegs®g t¢n
8l tal 8ban a t¢netek specifikuss8ga miatt k?©on
1 sokszori ®s DbRs®ges vizeletg¢gr2t®s (-vo
éjjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
1 a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakul6 kinzé szomjuségérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
1 nagy étvagy, alland6 eéhségérzet, ennek ellenére fogyas,
1 gyakori hasfajas,
¢ allandé faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,
1 nehéz sebgyogyulas,
i az ©°sszefekvR bRrfelsz?2neken megjel enR
f visszat®rR vagy nem mw - fertRz®sek, gy
f acetonos lehelet (kdréomlakklemos6hoz hasonld, aromas édes lehelet),
1 homalyos latas.

A GYERMEKKORI DIABETESZ KEZELESE

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatéksAdplsu
di ab®t esz eset ®n a gyer meikzuliktergpiard VRroszikseégs a 81 t a
A gyermekkori cukorbetegség kezelésébarom pillért allapitunk meg:

A. helyes életméd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitia megmi fligg a diabétesz
t2puss8t -1, a gyermek v®rcukorszintj) ®t RI i s .

A. Helyes életmdéd

A kezel ®s si ker ®nek kulcsa a megfelel R, se
a kezel Rorvos szoros ®s hat®kony egy¢ttmT
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegséigdukulja a
sport abbahagy8s8t, pontosan ell enkezRI eg, 3
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.



B. Etrendi kezelés
T A cukorbeteg gyermekeknek a diabetolégu® z el Ror vosa egy®nil eg

javasolt napi energiads szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok

®s az ezt k°vetR ®tkez®sek i dRpontj 8r a. Er
elvek elsajatitasat és az étrend 68skzd 2t §s §t (nyersanyagok mi
vélogatdsa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamoldsa stb.). Egy cukorbeteg
napirendj ®t Y%gy 8l12tj8k ©°ssze, hogy a be
mennyiségben is egyensulyban legyenekalAban napi éhat étkezéssel kell szamolni:

h8r om f R®tHharerz Kkisétke®s (tizkr@l,tuzsonna, utbvacsora) alkotja a napjukat.

Ker ¢l ni kell a b®l csatorn8b-1 gyorsan fel s:
szénhidratokatc s ok ol 8§d ®, cukor k 8 k -fogyasdtaeat.t ar t al m¥%
Torekedni kell a napjaban tdbbszoéri zoldség és gyimdlcs fogyasztasara.

A teljes KkiRrl®sT gabon8k fogyaszt&8ss8nak
szemben.

A cukortartalmu folyadékok cukros tea, gyumolcslevek, szérpok, limonadgyors

v®r cukoremel R hat 8suk miatt teljes m®rt®kb
Elengedhetetl en a megf eldzfoRng@amnyi s®gT f ol
A cukorbetegek a nekik sz8nt (energi ament
ter mPkekbRI sem fogyaszthatnak korl 8tl anul
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen belll fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzaadott
cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
v8l aszt ®kbRv2t®sk®nt, al kalmi jelleggel a |
A m®z ®s a k¢l °nb°zR szirupok magas cukort
sz8m8ra ker ¢l endRk.

C. Inzulinterpia

1

1

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitia meg, ami fliigg a diabétesz
t2puss8t-I, a gyermek v®rcukorszintj®tRI ®s
Az l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasny8l mirigye nem ter me
injekcié formajaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségével vagy
inzulinpumpéaval.

Az injekci-t a bRr alatti zs?2rsz°vetbe (ha
A2es t2pus¥% cukorbetegs®g gy-gyszerei a sz
csak k®sRbb sz¢iks®ges az inzulin p-tl 8sa.
1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szok8sok kialak?2?t8sa, a gyermek ®| etkor 8nal
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kulondsen fontos. A testmozgas

t°bbek k°zt j- hat8ssal van a kering®sre,
hat ®kony mTk°d®s®t is, 2gy a v®rcukorszint
Test mozg$8s el Rtt ki emelten font os a vVoer

vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l k6z6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozg8s el Rtt ®s uts8§n is t
inzulinra van szikséguk. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat:-a00%
gyimolcs ®, gy ¢é¢me | cs, keksz, szRI Rcukor!



T Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikérrid alacsony vércukorszintiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselked®se elt®r a n
egyedi tlineteket mutatja, le kell Ultetni és a vércukorértékét akar toblsaiéssel

el l enRrizni!
T Alacsony vércukorértek esetén plusz szénhidratfogyasztas szikséges!
T Ha a v®rcukorszint rendezRd°tt, a mozg8s f

T Testmozg8s ut8n v®rcukor m®r ®s | a-haasavdl t . 1
orékkal a mozgéas befejezése utén is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tineteket.

T A di ab®t eszes gyermekek kezel ®s®ben fontos

o Pt kez®sek el Rttt ®s ut8&n (8ltal8ban 90 pe
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
v®r cukorszintet ellenRrizni, a gondoz§8st

A VERCUKORSZINT MERES LEPESEI

T Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljuk szarazra.

1 Vegyunk ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
ker¢lj°n szennyezRd®s a tesztcs2kok k°z®.

T K®sz?2ts¢gk el R a v®rcukorszint m®r Rt a haszn

T Sz%r juk meg a gyermek egyik ujjhegy®nek ol
vércseppet.

A m8sodi k v®rcseppet ®rints¢k a tesztcs?k
a teljes tesztnyilast.

T Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

T A Il egt°bb v®rcukorszintm®rR k®sz¢ | ®k n®h §
el emz®s®t, ezt k°vetRen olvassuk |l e az ere

T A mért értékeket jegyezzik fel a vércukornapléba.

T A v®rcukor m®r R h i \Eszésendjagas vércukorszint, d gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low)vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
meér a gép.

T A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szuréval, vagy tébbszor hasznalatos rugos ujjbegy
szuréval (landzsaval) végezzik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat
SzYar j uk. A sz %Yr 8s m®| ys®ge 8l 2that -, a me
cser® hetR, melyet a sz¢(l R v®gez el

AZ ELFRETY¥LT¥TT I NJEKCIES TOLLAK HASZNCLATCNAK LE£P:

A megfelel R hat8s el ® ®s®hez az inzulint a
°sszecs?2pni a bRrt, ®s ebbe a bRrredRbe bead

Leggyakrabban hasznlt tertletek:hasfal (kivéve koldok kérnyéke), comb, far, illetve felkar
(k¢l sR felsz2zne) ennek ki v8l aszt8s8ban ki k@
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, kertlni kell a koldok koérnyékét, az
anyajegyeket, hadfdhegeket, a nadragszij vonalat.

El Rk®sz¢l et ek:



1 Ovatosan htzza le a toll kupakjat.
T EI'l enRri zze a patr onb&abetegaekoztataban leirtakmak, ha h o g
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

1 Ezut&8n -vatosan t8vol2tsa el a tTrRI a k¢l
T Tesztelje a toll mTk° d®s ®t a k°vetkezR m-
8l 1l 2tson be 2 egys®get. Tartsa a toll at t
k°r m®vel finoman p°c°gtesse meg a patront,
majd nyomja meg a gombot . -Nasapmibzulinnakskellt b e n
t 8vozni a. Az inzulin t2z2pus§8t | f¢éggRen van

van, amelyiket nem szabad.

T A felkeverendR/ felrg8zand: k®sz2t m®nyek ese
azt jelenti, hogy Ovatos mozdulatokkatféd kell forditgatni a késziléket (altalaban-20
szor), nem pedig erRsen r8zni. AvyaamimRs r §:
| ®gbubor ®k ok k®pzRdhetnek a patronban.

A dozis bedllitasa:

Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kell et ®n®]I nagyobb mennyi s®get 8l 1 2tott be,
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:
Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzenb Rr r ed Rt vagy sem, el F

kezel Rorvossal, sz¢l Rvel . Ez att -1 f¢é¢ggg, hog
A tT besz%r8sa a bRrfelsz?2nAk et #5besag¥yr ®Da fwtk
meg | assan a gombot ¢tk°z®sig. A gombot ben\
ki h“azng& a tTt, k¢l °®nben az inzulin visszaf ol
toll teljesen leadja a beallitott inzulindd s t . A 10 mp letelt®vel h
tertleten belll érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is

el Rre besz®l je meg a kezel Rorvossal, sz¢l Rve
nemhasznalhaj. A t Tt nem kel l mi nden al kal ommal ¢ s
megs®r ¢l t, vagy el dugult sz¢ks®g szerint cse

A tT levetele: }
A tTre tolja rs§ a k¢l sR t Tv®dR kupakot, r
veszélyeshulladéegy Tj t Rbe. A patronra tolja vissza az

2. A DI ABETESZ SORCN JELENTKEZF{ , RVABAMINTL AZOK E K
KEZELESE

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémian a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjuk. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9%,0 mmol/l kdz6tt van. Az-Es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletlenul veszélyesseé is valhat. llyen rosszullét kidgib aakulhat
ki.
1 Ha agyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
T A gyermek k®sRn ®t kezett.
T T%%l sok inzulint kapott kimer2tR testmoz
1 Hasmenéssel, hdnyassal jar6 megbetegedés.
A hipoglikémia tlinetei:



gyengeség,

hirtelen jott faradtsag,

fejfajas,

szédulés,

remegeés,

sapadtség,

heves szivdobogasérzeés,

izzadas,

izgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
ehségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

=4 =4 =4 =4 4 -4 -4 -5 -4 -4 -4 -8 -8 -8 A

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipogiMik @riira ®ni k, ha | eesi k a gyermek v®roc
A hipoglikémian (hypoglycaemjaa vércukorszint korosan alacsony voltat értjuk. A normalis
ehgyomri vércukorszint 3;6,0 mmol/lI-6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték

3,910,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elh#d mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tdpanyagforrasa a Ankor.
inzulinelv8l aszt&8s g8tl -di k, megkezdRdi k a
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbort@shosszabb ideig nem jut a

gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kilonboztetni az egészséges
emberekben bek°vetkezR hipogli k®mi 8§t ®s a ¢
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteggy er mek ek eset ®ben k-rosan al acson
inzulin tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfelel R mennyis®gT ®t el t , vagy evett ug)
inzulinmennyiség tizottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany

szRlI Rcukor tablettg§gt. Fontos, hogyha a hypog
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden el Rz
veszti |l 1l yenkor a Sz8m8r a a szakorvosa 81t al
injekcidjukat kell beadni a kiképzett ovodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegeke s et ®ben az i nzulinkezel ®s k°vet

ritks8bb, a betegs®g ter mPszet ®bRI cad® kk-eart . R
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon ad8sa til os. Il yenkor c¢csak a szRI Rc

2.2.A hiperglikémia (magas vércukorszin:
Egyes esetekben a hipogli k®mia ell ent®te is
v®r cukor magasabb, mi nt 7 +mmal/lknélimagasabb Eregk) v e ®t



neveze¢gnk. Ebben az esetben a gyer medstipus®r c uk o
di ab®t eszben fordul el R.

Fontos a v®rcukorszint kezetes Rétkil ia hipeglikémaal | z 81 &
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethaini egyéletveszélyes allapot és feltétlentl korhazi

kezelést igényel

Mit tegylnk magas veércukorszint esetén?

V®r cukor m®r ®s't k°vet Ren korrig8ljunk, rend
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkdbb vizet, Ures teéat), szikség
esetén plusz inzulin beadasa is széba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15| @laitnadh,
mozg8ssal (|l ®pcsRz®ssel ) is cs°kkenthetR a v

Ha a gyermek zavart, er RI k°dve, s2polva ves
hal ad®kt al anul ®rtes2ts¢k a sz¢l Rket, gondvi
Magas Vv®rcukorszint eset®n a v®r ketonszint |
feladat a, mer t ez nincs mindig a gyer mekn®l
kisgéppel megvalbsithatdMagas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali

kérhazi ellatast, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vercukorszint 5nmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertRz®s, vagy | 8z miatt jfoyyddékattakkerean me g
magas vércukorszint mellett egyéb kéros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke cstkkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketociddzisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tunetei:

fokozott szomjuséag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,

sz8raz bRr ®s nyS8l kahs8rty§gk,
hasi fajdalom,

hanyinger és hanyas,

gyors, mély légvételek,

bagyadtsag,

alacsony vérnyomas,
gyumodlcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,

eszméletvesztés (diabéteszes koma).

==
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A |l egjell emzRbb t¢net a h8ny8s, h8nyinger.

Di ab®t eszes ket oacidosi s gyan¥ a eset ®n a
Amennyiben itathato a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) et ke | | adni nel
kiérkezéséig A diabéteszek et oaci dosi s potenci 81l i,sllatasa ®1 et e
korhéazi feladat!

Mi ndk®t di abetes t2pusban nagyon fontos az e
alacsony vércukorszintek elkertlésére.



3. ELJARASREND

Az i nt®zm®nyben a sz¢gl R k¢l-@an tk2®p ted Uned iad m®@tj
gyermekek specialis ellataséat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasihelyem | 8§ bb 1 f
-vodapedag:-gus vagy ®r etotkss@gi8wsel sreggrfd e’ ksezaRk
vett, -es t2pus¥% di ab®t esszel ® R -vod8§sok ell §t
(pl. Diaped., DiabMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett
tandasitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovdbbképzésen szerezték képgés

soran elsajatitottak a vércukorszint meérést és inzulin beadasaf gyermekek ellatasat
szakorvosi el R2r8s szerint v®gzik.

A gyermek szakszerT el |l 8t8s8n tw a sz¢ gl R a
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésikhoz
felhnasznalhat6 bizonyitékokrdl sz6l6 328/2011. (XIl. 29.) Korm.rendelet szerirt|gakato

felé tovabbitottirasbeli nyilatkozat kitéltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a di ® 8s ®t kez®s ai sgeneRintézmé&yb e | i n
bevitt, vagy a sz¢l R 8l t al az n nt®z2 m®mRb
el fogyaszt8s8nak | ehetERv@®ste®tbeln®belztios 2hij autko
®s a fogyaszt8s megfelel R felt®teleit a hats$§

A gyer mek®rt a sz¢l R a felelRs, al apvet Ren
bead§s8r-1, az eszk°z°k mTk°ed®s®r RI ®s a g
gondoskodni a. A sz¢l R joga ®s k°©°t ecbobdds ®ge
tudnivaldk atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktudlis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasarol, egy Uj eszkdz alkalmazasaroél. Ezért a
pedag-gus ®s sz¢l R k°l cs?PmekenapBBE®kbzt at val
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedag-gus eg®szs®ge¢gyli v®gzett s®g n®l k¢l
k°thetR tev®kenys®gre, de v8llalhatja ezeket
teendRket . Ezek el v®gz®s®r e a | olgpz§jardlasas §g o't
mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozdé. A jogosultsag addig tart, amig a
sz¢l R fenntartja ezt.

31. Azles t2pus¥ di ab®tesszel ® R gyer mekek el

sz¢l Ri k®relem beny%jt8sa mell ®kelt szakor
sz¢l Ri nyilatkozat di ®t 8s ®trend biztos?2t$§
di ®t 8s ®trend biztos?2t8sa sz¢ !l Ri nyilatkoz
a sz¢l Rk sz¢l Ri ®rtekezleten val - t8) ®kozt
a gyer mek rendszeres V®r cukor szint m®r ®s e
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdégus vagy mas alkalmazott altal és
fel el Rss®g®vel,

=A =4 =4 =4 4

1 az 6vodaban mért adatok dokumentéalasa,

T az ell 8t8shoz sz¢i¢ks®ges eszk°z°k, gy-gysze

T a szakember 81l tal el R2rt 1 dRk°z°nk®nt sz¢k
dokumentalasa,

T megfelelR, el R2r8s szerinti i dRben t°rt®nR

T folyamatos kapcsolattartgs, egy¢ttmTked®s



T a feladatot v®gzR pedag-gus ®s ®retts®gi v
|l e2r8s8nak kieg®sz2t®se az elv®gzendR fel a
T vezetRiIi 8truh8zott hat8sk®°®rben int®zm®ny.i

el l enRr z®s ®r e, az eg®szs®g¢igyi Sszakember ¢

munkakari leiras alapjan,
1 az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH éltal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismer6 nyilatkozata

A Budadérsi Csicsergs. Ovoda nevelétestiilete a 2011, évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény 62.
§ (1a, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal ssz-
hangban, annak megfeleléen, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek specidlis el-
latasanak helyi eljarasrend;jét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specialis ellatds eljardsrendjét a
2026.05.42. napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt 100 %-os

aranyban elfogadta.

igazgato \ : = )
P.H. I

A nevelétestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellataséanak helyi eljardsrendjérl

sz016 tdjékoztatast a Sziilsi Szervezet megismerte.

Badaon, Waud o

Vadasz Klaudia

a Sziiléi Szervezet nevében

Az évoda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztositd orvos 2026. (% .4-n frasban vélemé-

nyezte és neveldtestiileti elfogadésra javasolta.

dr. Baron Katalin Dr. Baron Katalin

gyermekorvos 2040 ity

P.H. To ;[iun 23/445-473 \,d
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