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A szervezeti és miikddési szabalyzat készitésének Jjogszabalyi alapja

2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkédésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarsl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr8l sz6lé térvény
végrehajtasar6l

2011. évi CXCV. térvény az éllamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhdaztartasrol szolé térvény végrehajtdsarol
(Amr) ,

2012. évi L. tdrvény a Munka Torvénykonyvérsl (Mt.)

A Polgari Térvénykonyvrol sz6016 2013. évi V. térvény

2023. évi LIL t6rvény a pedagdgusok 1j életpélyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpaly4jardl sz616 2023, évi
LII térvény végrehajtésarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél

451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabélyairél

2012. évi I1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartsi rendszerrol

2011. évi CXII. tbrvény az informéaciés onrendelkezési jogrél és az
informaci6szabadsagrél (Info térvény)

2011. evi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fik elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. trvény a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatisrél

1993. évi XCIIL t6érvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. térvény A kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganleveéltiri
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgéri védelem 4gazati
feladatairdl _

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

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kbzépiiletek fellobogdzasinak egyes kérdéseirf]
1992. évi XXXIIL t6rvény a kdzalkalmazottak jogallasarsl

370/2011. (XIL31.) Korm.rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatéségokrél, valamint a gyermekvédelmi
és gydmiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények
miikddésérdl

Az egyenl§ béndsmodrol és az esélyegyenldség elSmozditdsarél széld 2003. évi
CXXV. térvény

33/1998. (V' 24) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatirdl és véleményezésérol



48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézményekrél és a pedagégiai-szakmai
szolgéltatdsokban valo kdzremikddés feltételeirdl

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdégus-tovdbbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovdbbképzésben résztvevlk juttatdsair6l és
kedvezményeir6l

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatdsardl

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartdzkodés alapveté szabélyair6l
sz0l0 elbirdsaira

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

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznélatardl

1992. évi LXVI. torvény a polgirok személyi adatainak é&s lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miik6désik feltételeirol

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvetd feltételeir8l és egyes
korlatair6l

Az EurOpai Parlament és a Tandcs 2016. éaprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4ramldsérl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet) *

(4ltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korméanyzati funkci6k és allamhaztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérol

Az egészségligyrol szo16 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

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

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

Az intézmény hatélyos alapitd okirata

Nevelétestiileti hatdrozatok

Igazgatdi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé idtmutatdsok (Oktatasi

Hivatal):
e A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igeny

u gyvermckek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktat

ashoz



Tartalomjegyzék

A szervezeti és milkodési szabalyzat készitésének jogszabélyi alapja .eeereererencs e 3
1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata ... 9
1.1. A szervezeti és mitkddési szabalyzat tartalma............oo.oo.vvroeeresvessseseeooooooossoon, 9
L A A R ———————— 9
1.3. Az intézmény jogszer(i miikodését szabalyozé alapdokumentumok kére ..................... 9
IS AL e 9
2. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valé
miikSdésebi] fakadd- SZADAIYOZASOK .v.veverenreiurereieeeneeeeeeeeesesee s 10
v S G TR T R————————— 10
2.1.1. A KOISEGVEEST SZEIV NEVE «..ovuvveceereeeecssnirecesieseceseeeeeesseesses e s 10
2.1.2. A kéltségvetési szerv székhelye...........oouvruvivecveeereeecereeseeeee e s 10
2.1.3. Akoltségvetési szerv alapitasanak dAUMA........ceecveveeeonrereeoeessossseoooeooeooo 10
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitéséra, 4talakitésira, megsziintetésére
[0 2T —————————————————— 10
2.1.5. Akdliségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének megnevezése ................ 10
2.1.6. A koltségvetési szerv irdnyité szervének/feliigyeleti szervének megnevezése .. 11
2.1.7. A kéltségvetési szerv kozfeladata .............oouevemeeeceeermmreesesessessooosooonn 1
2.1.8. A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhdztartisi szakagazati
L —————————————— 11
2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alapteVEKEnYSEEE .....oouuuuvvereemmeeeemoreoeee s 11
2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti
b T N —— g 11
2.1.11. A koltségvetési szerv MUKSAEST KBIE......cvwrevererreseesereeseeseeses oo 12
2.1.12. A kéltségvetési szerv vallalkozési tevékenységének felsd hatéra .................... 12
2.1.13. A kéltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje............ovwvvrervoonoon 12
2.1.14. A kéltségvetési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jogviszonya............... 13
2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mUKGAESE. ...vnvnmvemmmoossnn 13
2.1.16. A kéltségvetési szerv fenntartGjanak megnevezése. .......oovomrnnovovsoo 13
2.1.17. A koltségvetési szerv tipusa, megnevezése, gazdalkodassal Osszefliggd
JOBOSTEVANYOK ....ocvviivciniei ettt osees et s eeseee s 13
2.1.18. A kéltségvetési SZerv telephelye.........creumrmnrnroreeeeeeeeesreeeeee e, 14
2.1.19. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam .................. 14
2.1.20. A feladatellatdst szolgald ingatlanvagyon ...........ceeveemmeoesesesseososeoeooseosenn, 14
2.2. AKkdltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirasok...... 14

2.2.1. El6irényzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasinak rendje................. 14
2.2.2. AXkotelezettségvallaldsok célszeriiségét megalapozo eljdrds, és annak

< T A —————————— 15

2.2.3. Az éves kOItSEEVELES teIVEZESE ..........cvvereeeeereeeereerereressssresee oo 15
2.2.4. Azintézmény egyéb gazdalkodasi feladatai..........cooeeeommvvveemrememssooooooo 16
2.2.5.. A feltjitasi tevékenységek bonyolitasa..........cccovrvrvvrrrvemmceerenssreecsosososnn. 16
2.2.6.. A koltségvetés végrehajtisira szolgalé szdmlaszdmmal kapcsolatos adatok:.... 16
2.27. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:. ......oo.veeeeuvososoooeooooeossen 17

3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, mOkSAESe ...........vvvvevveooosn 17
3.1. Az intézmeEny MANYIIASE .....cccccomiriisiaisarassrssnssssassmensssessrsenssensssmmsssssrsssesesssessenemsssemssssss 17
3.2, A koltségvetési szerv igazgat6ja és feladatkre ......oervurrrvereovcoses oo oo 18
3.3. Az 6voda igazgatdjanak kiemelt feladatai........emuerurrroveeeeeermnnosissseseeseos oo 18
3.4. Az igazgat6 feladat- €5 hatdskBre .......covurmrirnvirerieeemsiencnniessossosmesseessscossessssnseessessan s, 19
3.5. Az igazgatd feladata jarvanyligyi készenlét idején ........c.oevvoovoveomoemeereeeeoeoo 19



3.6. Az 6voda igazgatdjaval szembeni altaldnos elVArASOK........couvrrreviversveniersrsessnnrasennenns 19

3.7. Az dvoda igazgatdjinak kizérdlagos jog- €s hatdskore.......cocoovvveiicennicececrieiieenens 20
3.8, dAzbradaiparpattyanalk IeleIGERERE. ..o s 21
3.9. A kiadményozasi jogkor gyakorldsa, eljardsrendje........covvvimiieniiecreiiviinnisneicecinenns 23
3.10. Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében.......ocvvinrerveeninnaens 24
3.11. Az igazgatd altal leadott feladat- és hataskOroK ........ocevcvriierveieniiircciennerneesceersee e 24
3.11.1. Az intézmény képviseljeként torténd eljaras rendje ........cvvveirrvvrasninnssvisionens 24
3.11.2. Az igazgato a jogszabdly altal szaméra eldirt feladat- és hataskéreibol
T 26
3.12. Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak feladat- €s hataskore.......occvvverercereercrvraennn. 29
3.12.1. A munkakorokhoz tartozé feladat- €s hataskOrok........veeeeceerereeemiesearesensesennnns 29
3.12.2. A miunkakor lelrds IartAlmansa ... s R 30
3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitdsanak rendje .......coocovivvveerevverereerensersesensessennnns 30
3.12.4. Az ItEZICHY VeZetol SZINNCE - cominammmmmeatiminimcrmsmisomsirwainio st 30
3.13. Az 6voda kozdsségei, kapesolataik egymassal és az Gvodavezetéssel.............cnune... 31
3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje........ocoocoereeeeeceecncnnennnnennn 31
3.13.2. Alkalriiaaottl KOROBRERE . uucuommssyimmmmmnmmins mymms AT A SR s B R 3z
3.13.3. Az alkalmazotti KOZOSSEE JOGAL .ccvververerrirrnirisrereesisnssneresensresrasenissnsnermesessessnseres 32
3.13.4. Az alkalmazotti k6z0sség kapcsolattartasi rendje......ccoveereerrrscresnrsnseessneassnsnnes 33
3.13.5. A nevelBIestlIel ..o srmsummmimiverisivamisvinvsiss smisessneemivasns i oriosssnsaisixsis sokesss a3
3.13.6. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdk kozossége a
neveldtestiilet tagjai: 6vodapedagOgusok........c.ccuureerueermecnerrcresessenesessessssesssassanes 36
3.13.7. A nevelémunkat kdzvetlenii] segité kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
AolgGEOk kDZ0SEEE suilimmrn i e R A TR T 40
3.13.8. A kbzfoglalkoztatott dolgoz0k kOZBSSERE .. uuvccsmmssisuionmsesvssessomesssassssisisasnssasnsin 43
3.14. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasara, a feladatok ellatasdval
megbizott beszdmolaséra vonatkoz6 rendelkezések .........omiinirncniicrinncienceninnenns 44
3.15. A neveldmunkét kozvetleniil segito - kiilsd kapcsolatok .........cvvvecviecireneneeccnireinnnn. 44
3.15.1. Lopopeédug, uiazd BYOBYPEUlaROBIS <o iimmmasssib s irssianimii 44
3.15.2. A szocidlis segit6vel valo egyiittm{ik6dés formdi, intézményi feladatok........... 45
3.16. A pedagbgiai munka belso ellen6rzésének rendje........covvmineersienrinennereserisienssennenne. 46
316, 1A belstrellenOrzes I m: . cvummumisrermmmenssmisysssss s A R AR 46
3.16.2. A belsh llenBrzEs SZETVEZESE .....ccvurveerrerreereereerersenasessesesaeserasersassasssssessssesssssessans 46
3.16.3. A belsd ellendrzés édltalanos kOveteImenyel .........occverreenersecrcenrenresssnnsesereenns 46
316 4. Az cllenlrréat vBodlk KU1 ... oo e s s s 47
3165, N Bl ER0TTE5 FONR .iosissinsinmrmnsisisibanpribnsiniid bk ke TARAT GRS S manasmensans sensnassasmamsma csnsn 47
3.16.6. A pedag6giai munka bels6 ellenérzésének eljarasrendje........ccceeveeerieiccncnnaes 48
3.16.7. A pedagdgus egyéb feladatainak ellendrzese.........covmrvvrirenccrinniesisinenserisans 49
3.17. Belsh allenOrzesi soabalVZaE o ummsuamonnismsssossseiiss il o s s s s G i smita 49
8.17.1, Az ntézményi beled ellenBizés rendelbetlse ..o 49
3.17.2. Helyszini ellen6rzes................ crverresienreresstesiensesensaenss 49
3.17.3. Az intézményi bels6 ellenorzesek tlpusal és gyakonsaga .................................. 50
3.17.4. Az intézményi belso ellendrzés f0 teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési
PR T AT o smron b A R e R D A T S G s e B 50
8.1 7.5, Vezetli TElelBsslp . mmiiiimsmsssssssmmisomsaimsswsismsissenasimsiss oy 53
4. Az dvoda kdznevelési intézményként vald mikodésére vonatkozo szabilyok ................... 33
4.1. A mikodds rendie. ...t sy R R 53
4.1.1. A nyitva tartds reNaJe ...cccererrruerierierniiiseest et sasis s scssbsnssessassssnssasnsebenas 53

4.1.2. A vezettk intézményben val6 benntartézkoddsanak rendje.........ccocvvurrirvverennnen. 54



4.1.3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodésinak rendje, és a

munkaveégzeés Altalanos Szabalyai............ec.ereeevorneemeeorerereeeeeeosossoosoosoeooeeooo 55
4.1.4. Azigazgaté vagy igazgato-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités
TR o g ensmnsenssontisnsssiinssaussn’s 35555530 35 Rnmammrommmss s s sovaims e e b AR b 55
4.2. Azigazgato(k) és az 6vodai sziili szervezet kdzotti kapcsolattartas formé .............. 56
4.2.1. A szilldi szervezet és az igazgaté kozotti kapcesolattartasi PERC s iivititssiimsonnsens 56
4.2.2. A szilldi szervezet részére biztosftott JOGOK......mvernveeemmmerrsrseooooeooooeooosoooo 56
4.2.3. A sziil6i szervezet vezet&jének feladata....... v evereeervmosooooooooooosooooo 57
4.2.4. A szlléi szervezet és az igazgat6 kozotti kapcsolattartam formai jellemzden a
kovetkezok: .. S s s e eanss s D
4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere formé_]a és modja ....................................................... 58
4.4, Belépés és benntartézkoddas azok részére, akik nem allnak Jjogviszonyban az
INEEZMENNYEL......oo.cvectsceerceeeecee st et s et soes 64
4.5. Intézményi v€dS, GV EIOIIASOK.........cvurmrrunrrerrrrreesserneeeeeesosesesssssses oo oeoeoeseseeeoeeooen 65
4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas TENAJE.conreeeeeenieeerrircrciceveeseens 65
4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok ... 66
4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok ... eSS
4.5.4. A nevelémunka biztonségos feltételeinek megteremtese ................................... 69
4.5.5. Ové véds eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnbtteknek
meg kell tartani az 6vodaban valé benntartdzkodas SOTAN. ...............ooorooovoos 71
4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység SZRDAIYAL sissississiisissscinmenneranranersses 73
4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetlse. ...........ommmvemomomemmseooosssoooooooeoooso 3
4.6.2. Az intézményi hirdet6tabla hasznélatinak SZADALYAL.vvuureereeririreiiriee e 73
4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendfk.... |
4.8. Az iinnepek, megemlekezesek rendje, a hagyoményok époIasaval kapc;solatos
feladatok S —————— I .
4.8.1. Ovoda1 unnepek .................................................................................................. 76
4.8.2. Hagyoményok.... L A RO, -
4.9. Nyilatkozat tomegtéjekoztato szervek feIé ................................................................... 78
4.10. Az intézményi dokumentumok nyllvé.nossagaval kapcsolatos rendelkezések............. 78
4.11. Az intézményi jutalmazas normii ............. i Paass s )
4.11.1. A pedagégusok Juta]mazasanak normai, sﬂcerkntenumal .................................. 80
4.11.2. Nem pedag6gus alkalmazottak Jutalmazasanak normdi, sikerkritériumai.......... 82
4.12. LODOGOZAS SZADALYAL......co.vuvicierscesereermneanneseee s seeesereseseeees s seeeseees 82
4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztoSitasa.......mnvnomnoomooooeno 82
4.14. Hivatali titOK MEOIZESE............ccuenreeieerrireeseeeis st ses oo 83
4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztést betdlték részére. ................ 83
4.16. A telefonhasznélat elJArASTENG]E. ......cvcvvverienrrererecriseeeeeeeensssrses oo 84
4.17. A helyiségek hasznalati rendje ..................................................................................... 84
4.18. A kbzérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének 3 [ P 85
4.19. Az elektronikus uton el64llitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje............. T
4.19.1. Elektromkus uton eldallitott h:tele31tett tarolt dokmnenturnok
kezelési rendje...... 000 sineaverssannsn O F
4.19.2. Az elektronikus 1ratkezeles (adatkezeles) sorén hasznalt fontosabb
fogalmak ... . -
4.19.3. Elektromkus 1ratok letrehozasa ........................................................................... 89
4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogad4sa ... serrnsrnresstinseressansesssssassasssssnsesss 90
4.19.5. Archivélés, biZtonSagi MENtESEK ...........vecveeeereereereeseeos oo 91
4.20. Az iratkezel€s SZervezeti TENAJE ......cruuvvveruerrisiereeeeeeeeeeeee oo 91



4.20.1. Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet

EIIALD VEZELE .veneeeieecrece ettt csra st e s e s s s st besre e e s an e 92
4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa ........... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.98
4.20.3. A szémitogépes alkalmazéasok altalanos lizemeltetési, informatikai

feligyeletenek feladatat ... nuannmismssenssraneannmne e 02
4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése ......coovmniivrviiiicisrennnns 94
4.20.5. Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések ...........ooviivviininmcrninninsirinnnecncnnnes 94

4.21. Zaro rendelkezések v oo s s s s 9 D



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

1.1. A szervezeti és miikodési szab4lyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belss kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabdlyozé norma
hataskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok &s folyamatok Osszehangolt
miikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4&llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozékkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

e a torvényben foglalt jogilag szabédlyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

o hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mitkodésének belsd rendjét, a kiils6
kapcsolatokra vonatkgzé megéllapitisokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskérbe

 val6suljon meg az intézmény minden teriiletén a jogszerti mitkodés és a neveld munka
zavartalan megvalésulésa.

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmiien szabilyozza a kialakitott és miik&dtetett
tevékenységesoportok Gsszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagb6giai
programjaban régzitett cél- és feladatrendszer racion4lis és hatékony megvaldsitést.

1.3. Az intézmény jogszerii miikddését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagbgiai program
o Szervezeti és miikddési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatéilya

Személyi hatély: A szervezeti és m{ikddési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele
jogviszonyban 4116 gyermekére és alkalmazottjira nézve kotelez$ érvényfi. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az évodaval jogviszonyt alakitananak ki




Teriileti hatdly: A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas,
valamint az intézmény éltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

Id6beli hatdly: Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkdtelezettséget
telepitenek, fenntarté egyetértésével vélnak hatdlyossd (ezeket jelen szabalyzat zéard
rendelkezések cimil fejezete tartalmazza). Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és
hatérozatlan idGre, visszavonasig szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a kordbban elfogadott
és jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelelden.
Modositdsa az igazgatd hataskore, a nevel6testiilet bevonaséval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzOit, igy jogalldsat, fenntartdjat, muikodtet6jét, ellatand6é alap- és
kiegészitod tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsét €s
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkoret €s a feladatellatast
szolgdlé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsigokat az alapité okirat és mas
fenntart6i, tovabba miiktédtet6i dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Hortobagyi Nyitnikék Ovoda

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:

Feladatellatasi helyei:
Megnevezése Cime
2. | Hortobagyi Nyitnikék Ovoda 4071 Hortobégy, Erdei Ferenc utca 2.

2.1.3. A kdltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 2013. janudr 1.
Az Alapité okirat szdma: HOR/17-17/2024

2.1.4, A koltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Hortobigy Kozség Onkorményzata
székhelye: 4071 Hortobagy, Czinege Janos utca 1.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
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megnevezése székhelye

1 | Nyitnikék Ovoda 4060 Balmazijviros,
HortobAgyi 1t 18.

2.1.6. A koltségvetési szerv irinyité szervének/feliigyeleti szervének
megnevezese: Hortobdgy Kézség Onkorményzata Képviseld-testiilete

szekhelye: 4071 Hortobagy, Czinege Jénos utca 1.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata:

6vodai nevelés a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 4. § 14a. pont a) -
alpontja alapjén, intézményi gyermekétkeztetési feladatok ellatdsa a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXL torvény szerint.

2.1.8. A koltségvetési szerv {8 tevékenységének allamhaztartisi szakdgazati besoroldsa

Szakégazat szdma szakdgazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.9. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés: A gyermek kettd €s féléves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig tartd, a teljes
Ovodai életet ativeld foglalkozdsokat és a gyermek napkdzbeni ellatisdval osszefliggd
feladatokat is magéban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel Ssszefliggd feladatok ellatasa,
€s a sajatos nevelési igényli gyermekek Gvodai ellatasaval Osszefliggd specidlis eszkézokkel,
foglalkozdsokkal, ellatdssal Gsszefliggd feladatok ellatdsa. Az Gvoddban elldtott gyermekek
intézményi étkeztetési feladatainak ellatdsa. A hatranyos helyzetli gyermekek és csaldadok
€¢letmindségét javité programokkal és résziikre nytjtott specidlis tehetséggondozé
programokkal Osszefliggé feladatok elldtisa. A romék tirsadalmi integraciojat elbsegitd
tevékenységek, programokkal dsszefliggd feladatok ellatisa,

2.1.10.A  kdltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkcié szerinti

megjelolése
Szakagazat rend szima Szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészdm Kormdnyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatisdnak szakmai feladatai .
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai |
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatés

11




Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi
b6les6de, munkahelyi béleséde, napkdzbeni
104030 % : % :
gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni
ellatas utjén
104060 A ‘g}:crr'm?kt.ak,' , fiatalok és  csaladok
életmindségét javitd programok
Romék tirsadalmi integriciéjat elGsegitd
107090 : 3
tevékenységek, programok

2.1.11. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:

Hortobagy Ko6zség Onkorményzata 4ltal kijeldlt kozigazgatdsi teriilete, szabad
fér6helyei terhére igény esetén Balmazijvarosi Jards valamennyi telepiilésének
kozigazgatasi teriilete

2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozisi tevékenységének felsé hatdra:
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.13. A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizdsi rendje

Az intézmény "
a.) igazgatdjanak megbizasi rendje:

az intézmény igazgatojat az érvényben lévo jogszabalyoknak megfeleléen a fenntart6
bizza meg (megbizas), menti fel, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgirmester
gyakorolja

b.) képviseletére jogosultak:

az intézmény igazgatdja, valamint az dltala megbizott személy.

Jogszabily:

401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgat6i, fOigazgatéi palyazati eljirds
elokészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a pélydzati feltételek
meghatarozasat
b) a kéznevelési intézményt fenntarto teleplilési onkorméanyzat jegyzdje,
c¢) mas fenntarténél a megbizasi jogkor gyakorldjanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palyaztatd) latja el.
A kodznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara ideiglenes
igazgat6i megbizés is adhat6 legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek. '
401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil
a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési
szabilyzatban meghatarozott helyettes latja el.
401/2023. (VIIL30.) Vhr. 26. § (1) irja eld a nevelési-oktatdsi intézményben az
igazgatoi (foigazgatoi) megbizés feltételeit.

Onkorményzati ferfitartdsi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjén a telepiilési
Snkorményzat dont az intézmény -



¢) igazgatojanak megbizasarél, megbizasinak visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény
igazgatéja gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerz6dés megkédtésével, a kozneveldsi foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitdsdval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitdsaval kapcsolatos munkéltatéi jogok kivételével — a kéznevelési
intézményen beliil a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott médon

atruhéazhatok.

2.1.14. A kéltségvetési szervnél alkalmazisban 4116 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozé jogszabély

1. | koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | A pedagbgusok 4 életpalysjardl sz616
2023. évi LIL térvény

2. | kdzalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallésarél sz6l6
1992. évi XXXIIL. térvény

3. | munkaviszony A munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi
I. torvény

4. | kozfoglalkoztatisi jogviszony A kozfoglalkozatasrol és a
kozfoglalkoziatishoz kapcsol6do,
valamint egyéb térvények médositisarsl
52616 2011. évi CVL. térvény

S. | megbizdsi jogviszony A polgéri térvénykdnyvrél sz6lé 2013.

évi V. torvény

2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lasd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.16. A kéltségvetési szerv fenntartéja

2.1.16.1. megnevezése: Hortobdgy Kozség Onkormanyzata
2.1.16.2. székhelye: 4071 Hortobagy, Czinege Janos utca 1.

2.1.17. A koltségvetési szerv

2.1.17.1. tipusa: 6voda

2.1.17.2. alapfeladaténak jogszabéaly szerinti megnevezese: dvodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd, sajatos nevelési i gényli gyermekek 6vodai nevelése
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2.1.17.3. gazdalkodéséval

Osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény valamennyi

eldirdnyzata felett teljes rendelkezési jogosultdggal bir. A pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Balmazijvarosi Kozos Onkorményzati Hivatal Hortobagyi Kirendeltsége -4071

Hortobagy, Czinege Jénos utca 1.- latja el

2.1.18. A koltségvetési szery telephely

A feladatellatési hely megnevezése

A feladatellatasi hely cime

1. Hortobagyi Nyitnikék Ovoda

4071 Hortobagy, Erdei Ferenc utca 2.

2.1.19. A feladatellitasi helyenként felveheté maximadlis gyermeklétszam

2.1.19.1. Székhelyén: 50 6

A feladatellatasi hely megnevezése

Maximaélis gyermeklétszam

1. | Hortobdgyi Nyitnikék Ovoda

50 6

2.1.20. A feladatellitist szolgalé ingatlanvagyon:

Erdei Ferenc utca 2.

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés joga az ingatlan
helyrajzi | vagy a vagyon hasznilati joga | funkcidja, célja
széma
1. | 4071 Hortobagy, 15/104 hasznélati jog 6vodai nevelés

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasiaval kapcsolatos kiilonleges

eléirasok

A koltségvetési szerv az irdnyito szerv dltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszedllitott, az irdnyito szerv dltal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatérozni.

2.2.1 Eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasianak rendje

Az intézmény az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjdb6l Onélléan
miikodé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hétteret. A koltségvetés tervezés
id6szakéaban rueg kell hatarozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felijitasi) sziikkségletet,
o miikdéshez sziikséges dologi kiaddsokat,
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° feladatellatds kapcsdn felmeriils személyi kiaddsokat, €s a személyi juttatdsok utani
jérulék kiadasokat,
® a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket,

Az intézmény igazgatéjanak déntése, és a munkavallalék munkakéri  leirasaban
meghatirozottak alapjén: a fenntarté 4ltal meghatirozott személy érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazoldsira, a téritési dijak beszedésére, a héazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaris a fenntarté 4ltal meghatérozott személy munkéjéval szemben:
o az Ovoda igazgatéja kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre a
Balmazijvirosi K&6zds Onkorményzati Hivatal Hortobdgyi  Kirendeltség
telepiilésfejlesztési €s gazdasagi csoportvezetdje jogosult.

2.2.2.A Kkitelezettségvillaldsok célszeriiségét megalapozé eljirds, és annak
dokumentumai :

Adott feladatellatdssal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kételezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a j Ovahagyott kéltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznaldsi iitemtervbe. A
kotelezetiségvillalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat,
 az adott elSirdnyzat az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve lehetbséget
ad-e a széban forgd kotelezettségvillalasra,
e a kotelezettségvallalds dokumentumdban a pénziigyi teljesités idGpontjai és dsszegei -
Osszeegyeziethetoek-e az eldiranyzat —felhasznélési iitemtervvel.
A Kkotelezettségvéllaldss dokumentumat nyilvantartisba kell venni. Az irisbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyzd alirdsdval érvényesek.

2.2.3.Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat az intézmény éves koltségvetésében meghatérozza:

e személyi juttatdsokat,

e munkaadét terhel$ jarulékokat,

e dologi jellegii kiad4sokat,

e afenntarté 4ltal folyositott ellatdsokat,

e az ellatottak juttatisait,

e felhalmozasi kiad4sokat,

e miikodési bevételeket,

o 4ltaldnos forgalmi adé bevételt,

° tdmogatas éves dsszegét,

e azintézmény létszamkeretét,
A fenti elSirdnyzatok kialakitésdhoz az Onkorményzat ltal meghatdrozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgéltat a Fenntarté részére, ‘
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2.24. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

. Az intézmény igazgatoja:
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
o az Onkorményzat 4ltal folyésitott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —

2.2.5.

megéllapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadésokat, szitkség szerint eldirAnyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hatariddre elvégzi,

meghatérozott elfirdnyzatokra a rendeletckben szabélyozott médon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz, '

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szdmlékat ellenjegyzi,

analitikus szdmlamdsolatokkal, elszdmolédsokkal aldtamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhaszndlast normativ elbirdnyzatok felhasznalasérdl,

nyilvantartja és szamlamdasolatokkal aldtdmasztja az 4tvett pénzeszkozdk, pélyézati
uton elnyert pénzek elszdmoldsit,

elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek kozotti eldirdnyzat modositasi
tervezeteket,

felelos a kiemelt cimek el6iranyzatainak betartdsaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznélasat rendszeresen egyezteti a munkatérsaval,

a pénzeszkdzoket biztositja az intézményegység részére mely az operativ mitkddéshez
sziikséges,

a palydzatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkoz6 if);ilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert Gsszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasdban.

a szakmai feladatelldtdst szolgdlé eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyéirat stb. beszerzéseit intézi,

feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hatéridore elszamol a
fenntarto felé

részt vesz az eszk0zok selejtezési €s leltarozasi folyamatéban,

a személyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvéantartasat folyamatosan vezeti,

A felijitasi tevékenységek bonyolitdsa

A felgjitasi munkélatok a fenntarté hossza tavii iitemterve alapjén keriilnek végrehajtasra.

2.2.6. A koltségvetés végrehajtdsira szolgdlé szimlaszammal kapcesolates adatok:

r

a kbltségvetési szerv szamlaszama:11738091-15815109
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© aszamlavezet§ pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
© aszidmlavezet§ pénzintézet cime: 4025 Debrecen, Hatvan u. 2-4.

a koliségverési szerv adészdma: 15815109-1-09

A szerv dltalénos forgalmi adé alanyisdga: &ltaldnos szabdlyok szerinti, az on4llg
koltségvetési szerv 4fa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmoldsok az 6néllé

koltségvetési szerv hatiskorébe tartoznak,

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

nHosszi” bélyegzd: Az évoda neve, cime Korbélyegzi: Kozépen cimer, korben az dvoda nev?’
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Aldirdsi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozisi Jjogkdre az igazgaténak van.
Akadélyoztatisa esetén az azomnali intézkedést igénylf Ugyiraiokat az igazgaté 4ltal
megbizott személy irja al4.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatira a kivetkezs beosztésban dolgozék jogosultak: az
Gvoda igazgatbja, az igazgatd tavollétében helyettesitési mingségben a megbizott pedagbgus
jirhat el, a munkakéri lefréséban meghatirozott lgyekben. Az intézmény bélyegzsi
kotelezettségvillalisra és ellenjegyzésre nem hasznélhatok, intézményb81 tovabbitott iratok,
dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok  hitelesitésére
hasznilhat6k. Zarva tartdsuk kotelezé! A kezelésiikre vonatkozé elfirdsokat az adatkezelési

szabélyzat tartalmazza,

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény irdnyitdsa

Az intézmény szakmai tekintetben &nalls. Szervezetével és mikidésével kapcsolatban

Gnélléan dént minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal m4s hatéskérbe.
Az Gvodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztist kéznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belss szablyzatai éltal el6irtak szerint végzi.
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Megbizatésa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik. Munkakér

leirdsét a fenntarté késziti el.
Intézményen beliil megtalalhaté:
o ald- és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség,
Az 6vodan belill ald- és folérendelt viszonyban mfikédnek az egyes vezetsi szintekhez

tartozé:

e vezetd,

e illetve vezetShoz tartozé beosztottak.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjabsl adédé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (lasd. fliggelék
szervezeti vizrajz)
A dolgozdk és az igazgatd kozotti szakmai egyiittmiksdésre vonatkozd eléirasokat a
munkakdri leirdsnak kell tartalmaznia,

3.2. A kdltségvetési szerv igazgatéja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatéja felelds az intézmény szakszerli és torvényes
mikddéscert, az ésszerl és takarékos gazdilkod4sért, gyakonlja a jogszabédly 4ltal
meghatédrozott munkéltatéi jogokat, és dént az intéimény mitk&désével kapcsolatban minden
olyan igyben, amelyet jogszabily nem utal més hatdskémbe. Az alkalmazottak
foglalkoztatésdra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében Jogkorét
jogszabalyban elirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgaté jogkirét,
felelosséget, feladatait a kdznevelés igazati torvény és végrehajtisi rendeletei, valamint
munkaltatdja hatdrozza meg.

A pedagbgusok 1j €letpalydjardl sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl sz616 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 26. § alapjin az évoda igazgatéja 5 évenként nyilvénos palydzati
eljdrds keretében (kivétel 26. § (6)-(7)) kinevezett vezetd beosztdsii kéznevelési
foglalkoztatott. Munkdjét a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az évoda belss szabélyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idétartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetésének elsd szdmt vezets tagja.
Kapcsolatot tart az dtruhézott hatéskért gyakorld vezetSkon keresztiil az 6voda szervezeteivel,
kozgsségeivel az SzMSz-ben szabélyozott médon.

Az igazgatd felett a munkéltatéi jogokat az irdnyité szev Hortobdgy Kozség
Onkorményzatinak Képviselé-testiilete, mig az egy¢b munkéltatéi jogokat az irdnyit szerv
vezetdje, az onkorményzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdéri lefrisét a munkaltatéi jogkort gyakorlé polgdrmester késziti el.

Igazgatéi megbizds nyilvénos pélyézat alapjin adhaté, Etts] eltérben, a masodik igazgat6i
ciklus esetén a pélydzat mell6zhet6, ha az igazgaté ismételt megbizdséval a fenntarté és a
nevel6testiilet egyetért. (Piétv. 37. § (1) bek) . ..

gy

3.3. Az 6voda igazgatdjinak kiemelt feladatai
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3.4.

3.

aneveld €s oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,

a nevelGtestillet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések cl6készitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellenbrzése,

a meghatérozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete &s az egylittmiikddés biztositdsa a sziiléi
kdzbsséggel, a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informéciés és kommunikéciés rendszerének kialakitésa és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informacidk a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatoiti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eloirt adatszolgéltatdsok
biztositasa

a pedagbgusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapii értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozésa, a szabdlyzat mitkddtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodé, mélt6 szervezése.

Az igazgato feladat- és hatdskore

a sziil6i kdzosséggel, a fenntartéval, a mitksdtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egyiittmiksdés,

a nevel('itestijl'et‘vezetése, '

a nevelé-oktaté munka irdnyitésa és ellenbrzése,

a nevel@testillet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellenbrzése,

a munkavaéllaléi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikidés,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka iranyitésa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitésa,

az 6vodai linnepek munkarendhez igazodé, méltd megszervezese.

Az igazgatd feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditasénak elékészitése, mitkodtetése

3.6.

tervezési szakasz: fenntartoval torténé egyeztetés, munkatdrsak bevonbddéasanak
biztositésa pld. kérdbives felméréssel. a sziilok tdjékoztatdsa —

a rendszer miikGdtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatdsa ellendrzés és
criékelés a mikodési szabélyok és értékelési rendszer alapjén

szitkséges korrekcidk végrehajtasa: szabalyozé dokumentuniok, miikodési gyakorlat
aktudlis modositdsainak koordinélasa, ellatdsa

Az 6voda igazgatéjaval szembeni altaldnos elvardsok
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az intézményi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és irdnyitasa,

az intézmény szervezetének ¢s mitkddéseének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményi véltozéasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiils6 és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhatd véltozasokat,

szervezze meg €és irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagbgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel,

hatérozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszintli nyomon kdovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az irinyitdsa ala tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplo személyes adatok védelme,

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiildndsen reagéljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az 6voda igazgat6jinak kizarélagos jog- és hatdskore

o a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkétésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megéllapitisival kapcsolatos munkéltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatésa,

o hataskore kiterjed az 6voda 4ltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaid® beosztas) kiaddsaért, mely a munkavallalék
jogait, kitelességeit és a munkaltat6i elvardsokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos

mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jog,
o avezetés tagjainak belsd ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével ¢s az annak alapjdn torténd, az

illetményeltérités szazalékos mértékére térténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot. - .
o kitelezettségvallalas,
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dintés — az egyetériési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabély més hataskérébe nem utal,
aléirési, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény igazgat6ja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl aldfrdsa az igazgaté aldirdsdval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval

érvényes.

3.8.

Az §voda igazgatéjanak feleldssége

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon til felel:

az intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért, fenntarté Altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhato gondossaggal vald kezeléséért

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvéntartas jogszabalynak
megfelel§ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazsanak biztositasa,

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarisok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdilkod4sdért, az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

a gazdilkodidsban a szakmai hatékonység és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezcsi, gazdilkoddsi, finanszirozési, adatszolgéltatdsi, beszamol4si,
informdci6szolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar dltal elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatésaért,

a hat¢kony inform4ci6s és kommunikacios rendszer kialakitdsért &s miikddtetéséért,

a minbsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megUjitasi eljards szakszerii és térvényes
lebonyolitiséért, a bizottsag térvényes mikddéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelGen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabélyi el8irasoknak megfelelden dokumentaljdk a munkaltatéi
aktusokat,

a bels6 ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatéi jogkorébdl adddé feladatainak elvégzéséért,

az intézmény széméra meghatérozott feladatoknak és hatéskérsknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kdzotti megosztasaért,

a pedaglgiai munka irdnyitdsaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagégiai Programban meghatérozottak alapj4n,

a pedagdgusok helyi mindsitési szabélyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajén az
elldtja a minGsitési kﬁvetelményéknek valé megfelelés megéllapitédsaval kapesolatos
feladatokat,
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az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések
megoldaséaért, a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre 4ll0 koltségvetés alapjan az Ovoda miikédtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerd, takarékos gazdalkodas
megvaldsitisa érdekében,

a sajat hataskdrben torténé elGiranyzatmddositasi kérelmek Osszedllitasaert,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatdsaért a fenntarto felé,
a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazod6, mélté megszervezésének biztositasaért a tagévoddk vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megelozésével kapcsolatos felacatok
iranyitasaért, ellen6rzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapis,
vagy més elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miik&dtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),
az intézmény kiils0 szervek eltti képviseletéért,
a pedagdgusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, .
a pedagbgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeligyeleti\ vizsgilat eredményeképpen az intézkedési' terv
elkészitéséért, megvalOsitasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer miik&dtetéséért,
a kozoktatisi intézmények informécidés tajékoztatd rendszeréhez kapcsoldédd
kozérdekil informécid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgdltatdsért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon kereszttil torténé ellatasaért,
a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozék alapnyilvéntartas
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok megtartdsaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,
az adatkezelést meghatarozo normék szerinti miikodés ellendrzése
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos sszhangjdért, megfeleld irattdr kialakitdsért és mikdodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasdért, az iratkezelés feliigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyomnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorldséért,
a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezetiségének
meghosszabbitdséért, -~ < )
az a nevel6- és oktatémunkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6voddban egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejlesztd vagy
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tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak - megfeleld  végzettségérol,
szakképzettségérél a foglalkozds megtartdsahoz sziikséges tapasztalatardl —
hozzé4értésérdl meggydzodik,

e az alapit6 okiratban el&irt tevékenységek jogszabélyban, kéltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kdzvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadményozaisi jogkdr gyakorldsa, eljardasrendje

A koznevelési intézmény feladatellatisa soran keletkezett ligyiratok alirasa, kiadésa, - amely
az ugyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadményozdjénak a nevét, hivatali
beosztésat, ha az nem azonos a hatéskér gyakorléjaval, tovabbé a déntés kiadmanyozojanak
alairasét. A kiadményozési jog (s egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az &
hatdskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hatdskor atruhdzésanak, ha a hataskér gyakorloja
kiadményozasi jogit jogszeriien atengedte, ezért a felelosség nem szall 4at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmdnyozési jogat atruhdzhatja,
az atruhdzott kiadményozdsi jogot visszavonhatja. Az &truhdzott jogkor tovabb nem
ruhézhaté. A kiadmanyozési jog 4truhdzésa nem érinti a hatéskdr jogosultjanak személyét és
személyes felelésségét. Az ovodaigazgaté killon utasitdsban vagy szabélyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintéz6nek és vezetdnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten’ kiadményozasra, a kiadminyok tovébb
kiildhet6ségeének és irattirazasanak engedélyezésére az igazgaté jogosult. Kimené leveleket
csak az intézmény igazgatdja frhat ald. Az igazgato akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozési
. jog gyakorldja az igazgatd Aaltal — alairdsaval és az intézmény bélyegzbjével elldtott irdsos
nyilatkozatban — megjeldlt pedagdgus beosztist alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
° az intézmény adatai (név, cime, irdnyitosz4m, telefonszém, faxszam, e-mail cim),
e azirat iktatGszdma,
e az ligyintéz6 neve,
e azligyintézés helye és ideje,
e azirat aldfréjdnak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szdma,
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményoz6 eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadmény szOvegének végen, a keltezés alatt, a
‘kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalédn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét
»5.k." toldattal, valamint alatta a hivafali beosztisat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
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kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zdradékot aldirdsaval és az
intézmény korbélyegzével hitelesiti.

Kiils szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozési jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda

igazgatoja.
3.10. Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mitkidését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott I:eveleket,

o a szakigazgatdsi és szakhatdsdgi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
teriileti szervei, valamint a bir6sagok és ligyészségek vezeti részére cimzett

iratokat,

e a munkéltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

o a koznevelési foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalé értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az elbiranyzat-médositasokat, ,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszdggylilési képviselok megkeresésével Gsszefiiggo iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozés jogit maganak tartotta fenn.

3.11. Az igazgaté Altal leadott feladat- és hataskorok

3,11.1. Az intézmény képvisel6jeként torténd eljirds rendje

Az évoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartés
tavollét, vagy més akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté6 méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes megbizottak a kivetkez6k szerint:
o Az egyes megbizottak a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselbjeként.
o Az igazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban meghatérozott ligyben
és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e A megbizott pedagbgus a fenntartd elott az adott teriiletiik iigyében az igazgatoval
tortént egyeztetés alapjdn jogosult kép\}iseihi az intézményt. Az intézmény
pedagégusainak mindsitése elvégzésében a vezetd feladata a szakmai kdzremikodés.
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° Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és kéznevelési dolgozéi jogviszonyban
alkalmazottak  éves  teljesitményértékeléséhez az  értékelési szempontok
meghatdrozdsat €s a hozza kapcsolodé mérések, ellenérzések elvégzését a helyi
(teljesitmény) értékelési szabélyzatnak megfelel6en.

e A székhely intézmény vezetSjének a kotelezd tanligyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartis bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését,
miikddését,

° Az Oktatdsi Hivatal altal mikodtetett informatikaj timogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezeld rendszer segitségével a pedagégus (gyakornok) kotelezé mindsitd
vizsgéja, id6pontjanak régzitése.

e Az Oktatdsi Hivatal 4ltal miiksdtetett informatikai timogatd randszerben a
mesterjelszé-kezeld rendszer segitségével pedagbgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadményozasi jogkorok:

e
gl ¥
Kiadmanyozési, al4irasi jog g .=

1

O

Az intézmény igazgat6 szabadsigénak engedélyezése X

Az intézményi dolgozdk szabadsdgénak engedélyezése 1T X

Munkaidd beosztas aldirasa X

X

Munkaid6 nyilvantartds aldirasa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasét az i gazgaté X X
nem tartotta fenn, és arra méas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkdrébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvéanyokra adandé valaszlevelek elkészitése sordn hozott kézbensd x
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasét a
vezetd nem tartotta fenn, €s arra més nem kapott felhatalmazast
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hatdskire

A szervezeti egység engedélyezett 1étszdma

Nevel6testiilet: 2 f6

Ké&znevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 2 5 (pedagdgus)

Nevelémunkat segitd koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 1 f8 (dajka)
A kézfoglalkoztatdsi jogviszonyban alkalmazott: 1 f6 (konyhai kisegitd)

Az igazgaté felett a munkaéltatéi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkiéltatéi jogokat
az irdnyité szerv vezetdje, képviselbje gyakorolja. Az intézményben a munkaltaté jogokat az
igazgatd gyakorolja. Az dvoddban dolgozé alkalmazottak 16tszamét mindenkori koltségvetési
térveny alapjén, az 6vodaban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapt tdimogatdsa jogeim a
szerint szdmitott 1étszam alapjan kell meghat4rozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv 4ltal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozisra.
A foglalkoztatottak jogviszonyira a pedagégusok ij €letpalyajarol sz6lé6 2023. évi LIL
torvény és annak végrehajtdsi rendeletét /401/2023. (VIIL 30) Korm. rendelet/ kell
alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozéi

°-_igazgato,

e Ovodapedagbgus,

o dajka,

o konyhai kisegitd.

A dolgozdk személyi anyagét az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjdnak a személyi nyilvantartisa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban taldlhaté. Az dvodapedagdgus a koznevelés informaciés rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartésban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés Jjogszerliségéért, valamint az e
térvényben eldirt adatszolgéltatasokért az igazgaté a felelds. A Torzskdnyv rogziti az 6vodara
vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskényvet minden igazgaté 6nalld felelésséggel vezeti a sajat
ovoddjaban. :

Az egyes munkakoérokhdz tartozé feladat- és hatiskéroket, a hataskdrok gyakorldsdnak
modjat, a kapcsol6dé felel6sségi és beszamolasi szabélyokat az egyes munkakérok altalanos
munkakoéri leirdsait a fiiggelék, a személyre sz6lé munkakéri lefrisokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakéri lefrésok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hatdskordket, a hatiskorok gyakorlasinak
maédjat, a kapcsolédo feleldsségi szabélyokat az 4ltalanos munkakori leirdsok tartalmazzdk

(lasd: 2. fiiggelék). -
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A helyettesités rendjét a vezetd munkakérre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakéri leiras tartalmazza
e amunkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését,
e amunkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat,
o amunkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
o az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakdre szerinti ellenérzését, helyettesitését,
e amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,
e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,
e amentoralasi feladatok meghatdrozasit,
e munkacsoportokban valé részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellataséhoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek dtaddsra a megbizott alkalmazottak felé hatérozott,
vagy hatdrozatlan ideji megbizas mellett.

e mentor a gyakornok mellett (6vodapedagbgus),

e cukorbeteg gyermekek ellatasa (6vodapedagogusok),

e tliz- és munkavédelmi kapcsolattartd ,
szocialis segitd.

3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitisinak rendje

Az Onkormanyzat ltal fenntartott 6vodat az 6voda vezetdje vezeti. A vezetd munkaidejének
nyilvantartdsa munkaidd nyilvéantartdsi iven torténik, munkarendje gy keriil kialakitasra,
hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen utasitdsai alapjdn végzik. Az intézmény vezetd beosztottjai az igazgaténak
tartoznak felelésséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egységek miikodésére és pedagbgiai munkéjara, a belsd ellendérzések tapasztalataira, valamint
az intézményt érintd megoldand6 problémék jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az
arinyos terhelés, és a folyamatossag.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:

e igazgatd

A vezetd az Gvodai élet egészére kiterjed$ irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet végez meghatérozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetd véleményezi és értékeli P
e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
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e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakdriilményeket
befolyasol6 kérdéseket, fejlesztéseket,

e a felujitdsok rangsorolasat,

° aszemélyes teljesitményértékelési célok megvalosulésat,

° apedagbgiai munka eredményességét,

° az intézmény milkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

° mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:
° tajékozddas a belsé szervezeti egység szakmai munkéjarél,
° az intézmény aktudlis és konkrét tennivaléinak attekintése.

A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti el s vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
készil. Jarvanyiigyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd Altal biztositott
infokommunik4ciés csatornidkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljardsrendnek megfelel6en torténik a vezetési feladatok megvalositasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazéasokon).

Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ell4tnak.

3.13. Az 6voda kozdsségei, kapesolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az G6vodakdzbsséget az Gvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, 4ll6 és
koznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik, térvényes képvisel6ik alkotjik. Az
Ovoda kozOsségei (szervezeti egységei), melyek miikodése itjdn a nevelési-oktatasi
intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e oOvodaigazgatd,
neveldtestiilet,
° nevelS-oktaté munkét kozvetleniil segité alkalmazott,
e egyéb alkalmazott,
e gyermekek k6zGssége,
o sziiloi k6zdsség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje
A jogszabalyoknak, szakmai elSirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjén részleges onéllésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil: .
e a nevelStestilet: nevelési-oktatdsi intézményben k&znevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakérben, a felséfoka végzettséggel ren‘délkezti,
nevel6-oktaté munkét kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kézossége,
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o a nevelomunkat kozvetleniil segitd koznevelesi foglalkoztatott: dajkai dolgozd
kozdssége,

Az intézmény kiilénbdz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képvisel6k kozremikodésével az igazgatd és a feladatellatdsi helyen miikodd vezetd fogja

0ssze.

A kapcsolattartis formai:
e értekezletek,
o megbeszélések,

e rendezvények.
A kapcsolattartas dltaldnos szabélya, hogy a kiilénb6zé dontési férumokra, nevelbtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegélt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozéi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagogusok 1j életpalyajardl és a 2012. évi
I. torvény a Munka torvénykonyve, tovabbé a 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykdnyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzd pedagdgus, a tobbi
dolgoz6 a neveld-oktatdé munkat kézvetleniil segité més foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodédban foglalkeztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az G6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabdlyait
jogszabélyok, munkakéri leirdsaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozdsség jogai

Az alkalmazotti kdzOsséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kdzbssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
déntésel6készités sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdér gyakorlja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositandk. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorl6ja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatérozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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A dontési jogkor gyakorléjénak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjét a javaslattevivel, véleményezével kozolni kell.

Az alkalmazotti kdzdsség tagjainak részletes feladatait a személyre 52616 munkakéri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az évoda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapesolatos feladatok ellatédsiban munkarendjilk kialakitdséban irdnyadé a
munkakori leirés, az 6voda igazgatdja altal meghatdrozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.134. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kdzosségeinek tevékenységét az intézmény igazgatdja fogja dssze.
A kapcsolattartisnak kiilonbézé forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgilja az egyiittmiikadést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések. A belsé kapcsolattartds 4ltalanos szabdlya, hogy kiilénb6z6 déntési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
déntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek dltal delegélt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkényvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
ertekezletét az intézmény igazgatéja akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly elbirja, az
intézmény egészét érintd kérdések térgyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl Jjegyzbkonyvet kell vezetni.

3.13.5. A neveldtestiilet
3.13.5.1 A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A
neveldtestiilet hatidrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kételességeiket, a kiznevelési torvény és végrehajtsi rendeletei, a
munka torvénykdnyve, a pedagdgusok 1j életpalyéjarsl szélo torvény és annak végrehaijtasi
rendelete hatirozza meg és szabélyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testillet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és déntéshozd
szerve, torvényben tovabbid az e szabélyzatban meghatérozott kérdésekben és miés
Jjogszabélyokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattev$ jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A neveldtestiilet mifkidésére vonatkozd iltalinos szabilyok
A nevelGtestiilet jogéllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtési rendelete hatdrozza meg.
A nevelOtestiilet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkére: ‘
e az O6voda munkajat atfog6 elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadédsa

e Pedagégiai Program
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e SzMSz

o atovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) alapjén

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivélasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahézirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabélyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjén

A nevelbtestiilet véleményt nyilvdnithat, vagy javaslatot tehet az Ovoda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli forméban.
A szdébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzulticio,
o értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba soroldsardl.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszdmolok,
e a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazisa esetleges megolddsi
javaslatokkal.

3.13.5.3 A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkezd dontési joghkoreit
e atovabbképzési program elfogadasérdl, Nkt. 70. § (2)
e anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasarodl, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatirozott mas iigyek elfogadasarél Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadésa
e Pedagogiai program elfogadésa
e az intézmény éves munkatervének clfogadasa
e az éves beszamolo elfogadédsa
e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadésa.

3.13.5.4 A neveljtestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartds formdi és rendfe
Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyamén rendes és szilkkség szerint rendkiviili

értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldaséra, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezést6l

szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivdsdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a

pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelftestilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elékészitésével &s lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatéja késziti eld.

3.13.5.5 A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevel@testiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatérozott napirenddel és id6ponttal az 6voda igazgatdja hivja dssze.
A neveldtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagdgiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e aHazirend,
e a Munkaterv,
° az ¢vodai munkéra irdnyuld atfogé értékelés, elemzés,
e abeszdmoldk,
o az Onértékelés €s kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 4t nem ruhazhaté jogkorii nevelStestiileti déntéshez kapesolédé véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6kdnyv tartalmazza. A nevelStestiilet ezt kivetden hozza
meg dontését a szabélyzatok, programok elfogadasérél. A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjéhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorl6 sziili kbzdsség
képviselGjét. Az®igazgatd d neveldtestiileti értekezleten irdsos eloterjesztés 4ltal targyalt
t€mar6l sz6l6 jegyzOkdnyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a
jegyz6konyvi hatdrozatok alapjén (50%+18) szézalékos arinnyal adja ki az 6voda végsé
hatdrozatét az irdsban kételezden elbterjesztett dokumentumokrol.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd déntésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata dénti el. A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati
forméban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvéntartasba kell venni (hatdrozatok téra).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztets jegyzékonyv

késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesiték
nevét,

o ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanu] tdvollévSk nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzédszol4sat,

° amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatdrozat elfogaddsinak szavazisi ardnyét.
A jegyzbkonyvet az értekezletet kdvetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzOkdnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestileti tagok kozil két
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hitelesitd irja ald. A jegyzOkdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzit jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha a nevel6testiilet két tagja kozott egyetértés van.
Déntéseit és hatarozatait - kivéve jogszabédlyban meghatrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazissal, egyszeri szotdbbséggel hozza.

Jarvanyligyi készenlét idején a nevelOtestiilet az 4t nem ruhdzhaté jogkord nevelStestiileti
dontéshez kapcsolodo véleményét az intézményben egységesen hasznélt infokommunikécids
alkalmazéasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelStestiilet ezt kdvetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabélyzatok, programok elfogadasardl.

3.13.5.6 A belsd kapcsolattartds dltalinos rendjfe és form4di

A nevelbtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatdé segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres férumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok id6pontjat az dvodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatirozza
meg. Az Ovoda vezetOsége az aktudlis feladatokrol szoban, valamint irasbeli tajékoztatokon

keresztiil is értesiti a pedagégusokat.

Jarvanviigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozd
e neveldtestiileti és szakmai megbeszéléseket, értekezleteket az 6voda igazgatdja
o fogaddorikat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik

A feladatellatasi hely nevel6i szobajdban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk
a kovetkez6 dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e SZMSZ

e Hézirend

A kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférheté médon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek

szamara.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdk kozdossége a
neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Jogéllasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagdgusok felett az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.

Jogszabélyokban megfogalmazott és sajét teriiletiiket €rintd keérdésekben véleményezési €s

javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Az intézményiinkben egy csoport

miikddik, amelyben két 6vodapedagbgus dolgozik heti véltasban.

Az 6voda 6vodapedagogusainak 1étszdma: 2 6

Heti munkaidé: 40 6ra
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Heti kotelezé Oraszdm: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik

o kotott munkaidd: 32 6ra. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az évodapedagdgus munkaideje] (1) Az 6vodapedagégusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kézvetlen, a teljes 6vodai életet magdaban
foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaid8 fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy éraban a nevelést el6készits, azzal Osszefligg6 egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjéban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az Ovodapedag6gus szamara.

Délelétti beosztis:

Hetf6161- csiitortokig: 7.00 — 13.30-ig.

Pénteken a kotelez6 6raszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutini beosztis:

Heétf6t61- csiitortokig: 10.30 — 17.00 -ig,

Pénteken a kételezo 6raszam kezdése 30 perccel megrévidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel a csoportban 6vodapedagbgus
foglalkozik, Gsszesen napi két 6ra 4tfedési idovel.

- A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutahi
idoszakban nem fejlesztd, iskola-eldkészits vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idSszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelS-oktaté munkst
kozvetlentl segitd munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az évodapedagigusok feladata

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

o felkészil a foglalkozdsok megtartdsra, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos
pedagégiai feladatokat,

° az €rvényes intézményi pedagégiai programnak, felelosséggel és onélléan, sajét
mddszereivel, a vezetd 4ltal angusztus 30-ig jovéahagyott - iitemterve szerint nevel,

° az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelezden elvégzi,

o szakmai autondémidja, hogy szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a médszereket
¢s szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd szillSi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
¢rtckelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilékkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiket az Gvoda altal jovéhagyott
fejlesztési tervben rogziti,

o kiilénés gondot fordit a hétranyos helyzetii gyermekek felzérkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal j6vahagyott fejlesztési tervben rogziti, o

e kapcsolatot tart az 6vodiban miikédé szociilis segitdvel és az 6voda vezetdjével a
gyermekvédelmi iigyekben
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e csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert,

e csoportjAban elvégzi az egészséges €s biztonsdgos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e amunkajdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

o adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznélatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

e a napi neveldémunkajéhoz szilkséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

e szakmai adminisztricids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

e tervez0 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetbek,
megvaldsithatbak és realisak,

e igazgatéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

o tajékoztatja (és segiti) a sziil6ket a tankdotelezettség elhalasztisanak/megkezdésének
térvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

o jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatdsa az 6vodéaskori gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmdd alakitdsa, az
érzelmi, az erkdlesi és az értékorientalt kbzosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire
informaciétechnolégiai vagy szémitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitisok, €és egyéb tartalmakat) a sziilok
szdmara kialakitott intézményi id6sévban,

e a sziilok szaméra, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformadkat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilék gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megval6sithatnak,

e az infokommunikaciés eszkozok haszndlatival online nygjtsanak segitséget és
tAmogatést a sziil6k részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kdzdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a
sziilék a koz6s és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a
tamogat6 segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: M6dszertani ajénlés)

3.13.6.2 Adminiszirativ teendok elldtisa:

o afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélésa,

e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnr‘fzisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szociélis, érzelmi,
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erkdlesi €s értelmi fejlddésével kapcsolatos informécidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen,

° ameérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott médszerek bevaldsanak értékelése,

° az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagégiai felmérések elvégzése és
Osszegzése,

e statisztikdk hatérid6re t6rténé elkészitése,

° a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan ¢vodai,
dontéshez, amelyb6l a sziilére fizetési kotelezettség hérul,

° szill6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

o sziil6i tajékoztatd k'észitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztdsénak/megkezdésének folyamatardl,

© szil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyijtandé
kérelemhez, a tankételezettség halasztisa céljabol.

3.13.6.3 A pedagdgus tevékenységével szem ben timasztott bels§ elvirdsok

a napi foglalkozésok eszkézeinek elékészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmédja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
€s sikeres miikdés (asszertivitds),

szocidlis érzékenység, beleérz8 képesség (empatia) és konfliktus-megoldé készség,
Gnzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) €s segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikécis képesség,

viselkedésére jellemzé a belss megpy6z6désbdl szirmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivélt a Pedagbgiai Program nevelési irdnyultsdgénak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznédlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajét pedagdgiai
gyakorlatéban,

a rendelkezésére 4116 (tan) eszkdzoket — a digitdlis anyagokat és eszkdzoket, az
eszkdz- és felszerelési jegyzékében szerepls eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,
pedagégiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrisokbél megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitds-tanulés eredményességét segitik,
kihasznélja a tananyag kinalta belsd és kiils6 kapesol6dési Iehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithaté koncentraciéra, a partnerekkel vald
egylittmiikodésre,
pedagégiai munk4jat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabélyi eléirasoknak megfelel6en,
tudatosan tervezi a fogialkbzés céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,
tudatosan térekszik a gyermekek motivéldsara, aktivizélasara,
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alkalmazza a differencidlés elvét,

épit a gyermekek szikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklédésiiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmaéd
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kézosségfejlesztés véltozatos mddszereit,

munkéjsban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tdrsadalmi
hattérébdl adodé sajatossagait,

céljainak megfelelden, véltozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a Kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmiek, targyszeriek,
pedagdgiai munkédjaban olyan munkaformak és médszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elésegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkéja soran érthetéen és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds forméi és az egylittm{ikodés sordn haszndlja az infokommunikicios
eszkdzoket (pl. Internet, kiilonbdzé infokommunikéciés alkalmazésok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagdgiai gyakorlatét folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagbgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagbgustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind széban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznélat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikécios felkésziiltség), :
ismeri az dvodai nevelés vildgdnak humdn tényez6it meghatirozé gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomédnyos ¢€s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédé személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zard értékelésen.

a komyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlaténak
tAmogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéjéhoz leltdr szerinti eszkdz6k felelosségére terjed ki.

Beszdmoldsi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie frasban a
neveldtestiiletnek.

3.13.7. A nevelomunkit kiozvetleniil segitd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

dolgozok kozissége 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.

Felettiik az A4ltaldnos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato. ¢ &

3.13.7.1. Dajkdk
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Jogélldsa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A csoportban dolgozé évodapedagégusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagégusai  folyamatosan tajekoztatjak
dajkéjukat a gyermekek nevelését elsegité, részére atadhatd informaciokrol,

Létszam: 1 f6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajka munkaidé beosztisa:
9.00 6ratél 17.00 6raig

Feladata:

biztositja a pedagégiai munkéhoz szikséges higiénés feltételeket, kdzremiiksdik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasiginak
megteremtésében; ellitia a komyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nytijt,
a biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tiszténtartdsa — baleset €s fertozésveszély elkeriilése,
munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitdsa
mellett szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozasdban, ltoztetésében, a tisztalkodisi teendék ellatdsaban,
az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztdsdban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az 4gyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,
a jaték- €és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkézok el6készitésében
kozremiikdik, az 6vodapedagégus itmutatésait kdvetve,
a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az oltéz6ben,
segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,
sétdk, kirdnduldsok alkalméval az évodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsédgos kizlekedésre,
a napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jén,
a rabizott ndvények, 4llatok napi gondozasban részt vesz,
a szillékkel szervezett programok sordn (pl. nyilt nap, kirdndulds stb.) az
0vodapedagdgus irdnyitdsa mellett segit a szervezésben és megvaldsitasban,
A HACCP el6irésait betartja, kitelezd vizsgikon megjelenik,
Jarvanyligyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedé fertStlenits takaritist kell elvégezni a munkakdri
leirdsaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlé és feliilettisztitason til a takarités terjedjen ki az aldbbiakra: _
- ajtdk, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb biitorok
vegyszeres tisztitisara;
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- padl6 és jatszészOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitdsara;

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, livegfeliiletek tisztitdsara;

- szemétgylijtok tisztitasdra, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi és Gydgyszerészeti Kozpont (a tovdbbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritist, fertOtlenitést Gigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

o zéart térben a korokozok koncentracidjanak csdkkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szelloztetésre,

o az Ovoddban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok felilletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a felilletek tisztitisakor tigyelni kell a kérnyezet virusmentességének a
meglrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvélasztisdval, valamint
gyakoribb fertotlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznélt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatdsfoku fertdtlenitd mosogatdsa, a tiszta evbeszk6zok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertézéstdl védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o atextilidk gépi iton t6rténd fertStlenitd mosdsa.

Szakmai kdvetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigéval, kommunikdciés és
beszédmintdjdval hat az dvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informéacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a szliléknek tajékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

Ovodankban egy dajka dolgozik.

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvarids
o az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre, tovdbbd a csoport
textilidival, evbeszkozeivel, edényeivel a leltdr" szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat. Beszdmolasi kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.
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3.13.8.1.A kozfoglalkoztatott dolgozék kozossége

Konyhai dolgozé
Jogélldsa: kozfoglalkoztatotti jogviszony
o felette az dltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja,

A foglalkozas gyakorldsa sorin eléfordulé feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nallé
munkdéval, részben az igazgat6 irdnymutatdsa alapjan végzi.
Munkaidejét a munkakdri leirdsban régzitett idében végzi.

Altaldnos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakdri leirdsdban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva elldssa:
° a gyermekek szdmdra kiszéllitott ételt szakszerfien &tveszi az ételszallitotol,
ellenrzi a mennyiséget és a minéséget, eltérés esetén Jelzi kdzvetlen felettesének,
° az ételt el6késziti, porcidzza csoportonként a gyermekek szaménak megfelelGen.
o koteles az igazgaténak jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartést igénylé allapotot észlel.
Tevekenységet j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.
Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirdsok:

o ¢€lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,

o kozegészségiigyi jogszabalyok,

e munkavédelemrol sz416 jogszabélyok ismerete, betart4sa.

1

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

o el6késziti a tizérait, ebédet, uzsonnat
° azigazgaté utasitdsa szerint kdzremitkodik az étel talal4séban,
° a konyha rendelkezésére bocsétott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien

hasznélja,
o az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénds elSirdsok betartdséval - a megfelel
héfokon tartja,

Jarvinyiigyi készenlét idején:
o Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagéra, a rendszeres fertétlenitésére.

o A feliilletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kémyezet virusmentességének a
meg0Orzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztaséval, valamint gyakoribb

fert6tlenitéssel. E
e Kiemelten fontos a z6ldségek, gyiimdlcssk alapos folyévizes lemosésa.
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o A gyermekek 4ltal haszndlt edények, evOeszkozok, poharak, tdlcdk megfeleld
hatasfoky fertétlenitd mosogatdsa kiilénods figyelmet fordit, a tiszta evéeszkézbket
poharakat, tdnyérokat, talcdkat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasdggal kapcsolatos feladatok:

e a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabdlyban eldirt orvosi alkalmasséagi
vizsgélatokon,

e munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve véddruhét,

e szigorGan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat; a munka
megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni €s fert6tleniteni,

e naponta, az étkeztetés utédn az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertétlenitds lemosdassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitoszekrényeket stb.

Feleldssége kiterjed:
e a szamdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitGszerek biztonsagos

taroldsaért, kilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetoek,

o koteles az iroddban taldlhatd ,Hiba bejelent6fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartést igényld allapotot észlel, _

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonségdra valé feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarél valé gondoskodasra.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek. Beszdmolasi kotelezettsége:
évente egyszer szoban az igazgatd felé.

3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzisira, a feladatok
ellatasdval megbizott beszdmoldsdra vonatkozd rendelkezések

Az intézmény a koznevelési térvény és a 20/2012. (VII.31) EMMI rendelet 117. §-4nak
figyelembevételével szabdlyozza a nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozd ligyek éatruhazésat,
tovabb4 a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmolasdra vonatkozd rendelkezéseket.

A nevel&testiilet kevés 1étszadma miatt munkakozosség nem alkothatd.

3.15. A neveldmunkat kozvetleniil segitd - kiilsé kapcsolatok

L.

3.15.1. Logopédus
A logopédus “munkaltatéja a Hajdd — Bihar Varmegyei Pedagbgiai Szakszolglat
Balmazjvéarosi Tagintézménye.



Feladata:

a sziill6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jéré gyerekek sziirése, a foglalkozasok
Orarendjének kialakitésa, a foglalkozasok vezetése,

egylittmikddés a gyermek dvodapedagégusaval, a szocialis segitovel,

kapcsolattartas az 6voda igazgat6javal,

a foglalkozéasok kotelezé dokumentumainak vezetése,

sziil6k tajékoztatisa, fogaddora tartisa,

az INYR vezetése,

sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez; a
tankdtelezettség halasztsa céljabol, '
nevelési év végén dsszegzé értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatéja altal készitett munkakdri lefrisa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatéja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend
szerinti feladatellatisét és konzulticié révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek
fejlédését vizsgaljak.

3.15.2,

A szociilis segitdvel valé egyiittmiiktdés forma4i, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkiltatéja: Balmazijvarosi Kistérség Humén Szolgaltaté Kozpont
Csalad- ¢s gyermekjoléti Szolgalat. : ‘
A szocidlis segité feladatat az intézményben végzi (heti egy alkalommal), de a szocidlis
ellatérendszer szakembere. Az 6vodai szocidlis segitéi munka a csaldd és gyermekjoléti
kézpont altal nydjtott szolgéltatds, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében valo kézremiik6dés,
szocialis és kommunikécids készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben valé kizremiiksdés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,
€letvezetési, szocidlis problémak megoldésihoz segitségnyjtas.

Az egyiittmikodés formdi, intézményi feladatok:

az Ovodai szocialis segit$ pozitiv kapcsolatinak fenntartésa,

az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartisa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégisjanak megismertetése a szocidlis segitdvel,
pontos informéci6 szolgéltatésa az intézmény sziikségleteirél,

a szocialis segit6 intézményi szinti munk4janak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitdvel,
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o a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezleten, sziiloi értekezleten vald részvétel biztositdsa a szocidlis segitd
részére, fogadboran valo részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl sz016 jelzés kdzos mlkodtetése,

o a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerll eljarasi szabalyok betartasaval,

o a szocidlis segité részvételének tdmogatisa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

o egyiittmiikddés a kozpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

o kozdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segitd intézményben valé tartézkodasirél, elérhetoségérol, fogadédrajinak
helye és idopontjiroél az 6voda tajékoztatast nyijt.

3.16. A pedagégiai munka belsd ellendrzésének rendje

3.16.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere 4tfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltirdsat, mutasson ra a hidnyosségok
pOtlasara, erOsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 modszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagét.

3.16.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkdéséért az dvoda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellentrzést végzok ilitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjin azzal, hogy elbre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleloseit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az Ovoda helyi értékelési szabélyzatdban
lefektetett eljardsrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhéz kapesolddo
kompetencidk évenkénti vizsgdlatival valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért feleldés vezetdk munkakdri lefrdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsol6d6 hatdskoroket, a hataskorok mellé az ellenbrzések eredményeird] a beszdmolési
kotelezettségeket az dvoda igazgatdja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenbrzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szold beszamolokat évente értékeljiik.

3.16.3. A belsé ellendrzés sltalinos kovetelményei

Az intézmény bels6 ellendrzésével szemben tamasztott kvetelmények azt szolgéljék, hogy az
ellen6rzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.
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Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

° segitse a szakmai, gazdalkodési, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatdsat,

° legyen a fegyelmezett munka megvaldsitisanak eszkéze,

e tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id8ben jelezze az
intézmény mik6dése sordn felmeriils megalapozatlan vagy helytelennek minésiils
intézkedéseket, tévedéseket, hibékat, hidnyossigokat,

o segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

o jaruljon hozza a hibak, hianyossigok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodss javitasahoz.

3.16.4. Az ellendrzést végzok kire
A belsé ellen6rzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd

3.16.5. Az ellenérzés formdi
o foglalkozas ellenbrzés,
e beszidmoltatas,
e teljesitményértékelés,
e eredményvizsgélatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenbrzések.
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3.16.7. A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése

()vodapedagégusok:

3.17.

az voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitésaban valé részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve
lebonyolitdsidban torténd kézremiik5dés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében vals részvétel,
kiilon megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek elldtisa,
a teljesitményértékelés sordn:

1. Eredményesség, hatékonysig

2. Munkaterhelés, terhelhetdség

3. Pedagogiai és szakmai minéség

4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége

5. Munkafegyelem, hatiridék betartdsa

6. Kommunikacié, szakmai egylittmiikddés

7. Tehetséggondozas, felzirkéztatis

8. Kapcsolat a sziil8kkel, csalddokkal

9. Motivécid, elkdtelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Belsd ellendrzési szabilyzat

3.17.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése
A belsé ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

o

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasftdsai, rendelkezései meghatérozdsaban, végrehajtasiban,

a belsd tartalékok feltdrasaban,

a mulasztasok, hinyossdgok, szabalytalansagok megelézésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditésiban,

a takarékosség érvényesitésében.

3.17.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékoz6dassal, a szdmviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvéntartisok és dokumentumok alapjin kell

lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési médszerek:
® a nyilvéntartdsok és okményok alapjin végzett (dokumentalsi) ellendrzés, ami lehet

tételes, leird, prébaszerli és mintavételes,

azok

kézvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,

kisérlet és mintavétel,

egyéb ellendrzési mddszerek (pl.: elemzés, kérdéiv, szébeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterji stb.).
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3.17.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisiga

3.17.3.1 Aziin. komplex (dtfogd) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.

3.17.3.2 A célellendrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.17.3.3 A témaellenérzés

Ezen ellen6rzési forma éltalaban azonos iddben, tobb érintetinél ugyanazon témdra irdnyuld
(horizontélis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy 4ltalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom

szerinti.

3.17.3.4 Az utdellenérzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtdsdnak, illetve eredményeinek feliilvizsgdlata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megel6zben vagy annak keretében.

3.17.4. Az intézményi belsé ellendrzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai
Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
mikodéséért az igazgato felelds.
A belsé ellenérzés elemei:

o avezetdi belso ellentrzés,

o amunkafolyamatba épftett ellendrzes,

o az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belsd ellendrzés fobb teriiletei:

o anevelb-oktatd tevékenység ellendrzése,

o avezetbi belsd ellendrzés,

o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

3.17.4.1 A nevelé-oktato tevékenység ellenirzése

o a pedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtasinak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatdi munka tartalmdnak és szinvonalanak az O6vodavezetOség A4ltal
meghatirozott kovetelmények alapjan torténd ellenbrzése,

e a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

o telepiilésiink hagyoméanyainak megismertetése és dpolasa a tevékenységek soran,

e megszerzett tudds eredményes alkalmazésa a pedagogiai gyakorlatban,
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° atanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

° a szakmai munkakdzdsségek éves munkaterv alapjan  végzett munkéja
eredményességének vizsgélata,

° a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak, berendezéseinek szabdlyszer(i hasznalata.

3.17.4.2 A vezetdi belsd ellenérzés

A vezetd irdnyit6 tevékenysége sorén kételesfigyelemmel lenni az alibbiakra:

e az igazgat6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és més jellegli informéacidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgéltatisok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizésos ellendrzés jelentéseinek
felhasznélédsa,

pedagdgus etikai kédex szerinti normék kovetése,
az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommuniké4ciéban,

viselkedésben,
a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezeték és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatésa,

kommunikécié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziili értekezletek, fogadéorak,
csalddlatogatasok, intézményi-csalddi k&zds programok),
kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

3.17.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés .

Az intézmény vezetSi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
osszhangjét, amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenbrzésre keriiljenek,
e a hibdk, kedvezétlen jelenségek kell6 iddben ¢észrevehet6k, felmérheték és
megakadélyozhatok legyenek,
° a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
térténjenek,
o az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtds minden szakaszéban megfeleléen
érvényesiiljon.

3.17.4.4 A vezetd egyes ellendrzési feladatai

3.17.4.4.1. Az dvodavezetd dltalinos ellenérzési feladatai

Az intézmény vezetbjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-tigyviteli
ellendrzés mellett eseti téma- és célellenbrzést végezzen elézetes tery és tajékoztatds alapjan. A
konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban lefrtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossdgok
megsziintetésérél. A hibik kijavitasira hatridét kell adni, s ellenérizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhaté fel, fels6bb szinten kell ahhoz

segitséget adni.
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3.17.4.4.2. Az évodavezetd egyéb ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladatai kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

o figyelemmel kiséri, hogy a feliigyelete ald tartoz¢ teriileten a beosztott pedagégusok és
az intézmény tovabbi dolgoz6i eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabélyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakdri leirasokban eldirt kitelezettségeiknek,

e a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérodl,

o a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesz a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszeriisitésére, a munkaerével, az anyagi €s pénziigyi
eszkozokkel vald hatékony abb gazdalkodas eldsegitésére,

3.17.4.5 A pedagdgusok munkdjinak ellendrzése
3.17.4.5.1. Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégidk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkdjuk eredményesen szolgélja az dvoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerésitése,
¢ a folyamatos fejlédés, képzés €s onképzés biztositdsa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formdi,
szempontjai, modszerei, eszk6zei a nevelbtestiilet konszenzusén alapul6 rendszert alkossanak.

3.17.4.5.2. Az ellenorzés ititemterve

Idépont Pedagégus
——— Nevelési tervek, foglalkozasi titemtervek
i Ev eleji felmérések
Oktober Egyéb foglalkozdsok
November Foglalkrozas
latogatasok
December
Januar Naplék ellendrzése
Febiids Foglalkf)ﬁs
latogatdsok
Marcius Nyilt nap
£ s Foglalkozis
G latogatisok
Mijus Ev végi felmérések
Tinius Ev végi beszdmoldk

Az ellenérzés iitemtervében szereplé idépontok pontos meghatirozisit az éves munkaterv
szabalyozza. A beszdmolok elkészitése az Ovodavezetdség elére kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellenorzés teriiletei:

o amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),
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e a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

e amunkatérsi kapcsolatok mindsége,
° acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megorzése.

3.17.5. Vezetii feleldsség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda igazgatdja a
felelds, aki koteles kialakitani és mikodietni a 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti médszertani Gtmutaték alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer,

e ellendrzési nyomvonal,

° szervezeti integritést sértd események kezelésének eljrisrendje,
o valamint az integrélt kockdzatkezelés eljarasrendje,

e informéci6s és kommunikacids rendszer,

° monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALOG MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikédés rendje

4.1.1. A nyitva tartis rendje

Az ovoda hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel miikédik.

Eltér az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalénos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda iizemeltetése a Hortobdgy Kozség Onkorményzata ltal meghatarozott nyari zirva

tartas alatt sziinetel.

Az intézmény nydri zdrva tartisinak id8pontjar6l legkésébb februr 15-ig a sziil6ket
tajekoztatjuk. A nevelés nélkiili munkanap idépontjardl a zarva tartis elétt 7 nappal a sziilok
tajékoztatast kapnak.

A nyéri zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megéllapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztést a szabadsdgok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartdsi idé napi 10 6ra, reggel 7.00 — 17.00 éréig.

Az 6voda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd iddben

(rendezvény, sziil§ értekezlet, fogado éra ...) is.

S

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7.00 dérdra érkezd dvodapedagdgus nyitja és délutin a
munkarend szerinti 6vodapedagdgus, illetve dajka zdrja.
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A személyre 52016 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsidnak dokumentélasat a mindenkori munkarend napi
aldirasa biztositja.
Az bvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhaszndléasat,
e anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
e az eldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziili értekezletek, fogadGorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasit szolgilé pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek ftélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az linnepek idGpontjardl az elsd sziil6i értekezleten
t4jékoztatdst kell adni, valamint minden csoport faliijsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
és az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajdban meg kell jeleniteni. A
megvalosulds ellendrzéséért az igazgatd a felelds. Jarvanyligyi készenlét idején a miikodés
rendjének véltoztatdsardl a sziiloi kozosséget, szoban és irasban téjékoztatni kell. FelelGs:

igazgatd

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodisinak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetoi feladatok folyamatos ellatdsat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertl

meghatarozasra:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodds rendje
Igazgatd Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezg oraszama:12 ora

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzés esetén az igazgatd
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az dvoda igazgatOja az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadélyoztatdsa esetén a:
—  vezetdi,
— vezetd-helyettesi
feladatokat ellassék.
Ha egyértelmiivé valik, hogy —
a) az Ovoda igazgat6ja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadélyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a
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helyettesitést az azonnali déntést 1gényld kérdésekben az igazgaté altal irdsban Jelkért
pedagigus jogosult elldmi és intézkedni.

Az igazgat6 helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirdsok:
- az igazgat6 Altal irdsban felkért pedagbgus csak a napi, a zokkendmentes miik&dés
biztositdséra vonatkozé intézkedéseket, déntéseket hozhatja meg az igazgato helyett, csak
olyan iigyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabily, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizérolag az igazgaté teljes jogkdrébe utalt iigyekben nem dénthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje, és a
munkavégzés dltaldnos szabalyai
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéllapitott munkaidé kezdete elétt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teendéit megfeleléen el6készitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogad6érik, gyermekek értékelése,
szillds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagégus a kotelezd Orajanak letsltése utan,
illetve pihenénapon is berendelhets a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadségoldsi tery
alapjan az igazgaté engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozé a munksbél valé rendkiviili
tavolmaradaist, illetve annak okt lehet6leg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon
reggel 7 6raig koteles jelenteni az igazgaténak, ho gy a helyettesitésrél intézkedhessen.
Az évoda alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen slirg8s esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
A pedagégus munkaid8beosztisit az 6voda igazgatGjénak elozetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az igazgaté akadilyoztatdsa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatét szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az 1gazgat6 altal irdsban

felkért pedagdgus jogosult helyettesiteni.

Az akadélyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitését teljes felel6sséggel az dvoddban az frésban
felkért pedagdgus l4tja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizarélagos hatéskérébe
tartoz6 {igyek kivételével.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tvollétnek az egy hénapnél
hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsira vonatkozé megbizds a
fenntarté 4ltal torténik, melyet a dolgozdk tudomésara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgaté tivolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irisban adott megbizés alapjan
torténik. Az frdsban adott megbizds hisnydban az igazgatét a leghosszabb szolgilati idével
rendelkez6 pedagdgus helyettesitheti.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirdsok:
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o a helyettesek csak a napi, a zdkkendmentes miikddés biztositdsira vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgaté helyett,

o a helyettes csak olyan iigyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakéri
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabily, illetve az intézmény bels6 szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizirdlag az igazgato6 jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

4.2. Az igazgato és az Gvodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartis formai

Az 6vodai szintll sziiléi szervezettel valo egyiittmikddés szervezése az int€ézmény igazgatéjanak
a feladata. Az igazgat6 és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmét és formdjat az
éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjinak egyeztetésével allapitjak meg. A
sziildi szervezet milkddésének feltételeir6l az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabélyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott eseteken tul a
hézirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-€ré), iigyrendjérdl, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol €s képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartisi rendje

Az 6vodai szintil sziiléi szervezet vezetbjével az igazgat6, a csoportszintii figyekben a csoport
sziildi szervezetének képviseldivel az Ovodapedagbégus, valamint az dvodapedagogus
kompetenci4jat meghaladé ligyekben az igazgatd tart kapcsolatot.

A sziilbi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelStestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon belilli rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasdval — az
igazgaté gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagénak legalébb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb fél évente tdjékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkérol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.

A csoportszintii iigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagbgus tart
kapcsolatot. Az O6vodapedagbgus a csoport sziiléi szervezetének képviselGjét havonta
tajékoztatja.

Jarvényiigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egylittmiik6dés formai az intézményben
kialakitott digitalis krnyezet nytjtotta lehetdségek felhasznélasaval torténik.

4.2.2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szimdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdciokat, igy kiiléndsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvénitasi, javaslattevé jogaval, ennek , keretébén véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben: :
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az SZMSZ elfogadasakor a jogszabédlyban meghatérozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, médositasanal (Nkt.43.§ (1)
° anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)
e A hazirend elfogad4sakor:
® asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,
* agyermekek nagyobb csoportjt érintd kérdésekben,
" asziiléi értekezlet napirendjének meghatérozasaban,
® az6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
® ahit és vallasoktatés helyének és idejének meghatdrozisiban,
e az intézmény megszintetésével, itszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval,
nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasival &s médositasival.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogival, azaz kezdeményezhesse:
o sziildi szervezet létrehozasat, és delegalhassa a sziilék képvisel§jét,
e neveldtestiilet 6sszehivisat,
e egyes kérdésekben az érdemi vilaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka
eredményességét,

o képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

o ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

e a tijékoztatds megillapodds szerint torténhet széban vagy irdsban, a szoébeli
tajékoztatdsrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példényit 4t kell adni a szillsi
szervezet képvisel6jének,

o asziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek
- targyaldsandl, a meghivéasrél az igazgaténak kell gondoskodnia,

e ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének &s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megiéllapitisokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelétestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szilé szervezet képviseléi minden értekezlet utén tdjékoztatjdk a mindenkit érint
inform4cidkrdl a sziil6ket.

A szil§ szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda miiksdését. &

4.2.3. A sziildi szervezet vezetGjének feladata, hogy:
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4.2.4.

a hatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre 4ll6 idon
beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szitkséges tdjékoztatst az érintett szerveknek,

a sziildi szervezet jogszabilyban meghatirozott véleményezési €s javaslattevd
jogkérének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartisi formai jellemzden a
kivetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetOjével, '

kozremitkodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténdé megkiildése,

értekezletek, dlések,

a sziléket is érintd téméban a sziilsi szervezet képviseljének meghivisa a
neveltestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviselGjének meghivésa a sziiléi szervezet iilésére,

frasbeli tdjékoztatok a nevelétestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
igyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),

a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadésa.

A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetoségiiket a sziiloi szervezet szervezeti
és miikédési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiloi szervezet kételes nyilvanosségra hozni.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

informéciés bézis megadasa (az intézmény nyilvinos dokumentumai, az intézmény
miikédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsédssa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,

6vodén belill megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, €s az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

4.3.

segitse az intézmény hatékony miksdését,
tdmogassa a vezetk iranyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja
J
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Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyeb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekke].

a) Altaldnos Iskola
Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakékérzet szerinti iskola

igazgat6javal, pedagdgusaival. A kapcsolattartis célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiikédés kialakitisa,

Kapcsolattarts: az 6voda igazgatéia és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagégus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola dtmenet
megkdnnyitése. r

A kapcsolat formdja: k6lcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken val6 részvétel.
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetéen. Az 6voda biztositja, hogy az informéciit a sziilék felé tovébbitja,

b) Az 6voda orvosival, véddnéjével, a gyermekkori diabétesz gondozisaval foglalkozé
egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek
szakorvosaval valé kapcsolattartis

Kapcsolattarto: az 6voda igazgat6ja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellitdsrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi elltisat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz8 szervezet, az igazgatéval cgyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védéné feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentdlis egeszség fejlesztési program tervezésében és
megvalOsitdsiban val6 részvétel, a magatartési fliggbség, a szenvedélybetegség kialakulasihoz
vezetd szerek fogyasztisinak és a gyermeket, veszélyezteté béntalmazds megelbzése. Az
intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethets
€s mérhet, értékelhetd moédon tervezi meg a helyi pedagGgiai program részét képez6
egeszségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgélat, konzultici6, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozdsival foglalkozé egészségiigyi szakellité intézmény
szakmai iranymutatisa alapjdn a jogszabélyban foglalt specidlis feladatellatis biztositdsa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatdsa érdekében.

©) A Hajdu-Bihar Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Balmazijvirosi Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatéja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzis
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kélesénés tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacié,
sziildi értekezleten valé részvétel.
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A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiggd szakvélemény
megkérésére

az SNI, illetve a BTMN feltdrdsdval Osszefiiggésben végzett vizsgélat keretében a
gyermek tovébbi egy nevelési évig torténd ovoddban maradisit tdmogatd elbzetes
szakért6i vélemény kiallitasa

a gyerekek Nevelési Tandcsadéban torténd fejlesztésére, foglalkozaséra

az igazgatd, az Ovodapszichologus konzultdciés kapesolatot tarthat a Nevelési
Tanicsadéval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevé
gyermekekkel kapcsolatban.

Szakszolgélati feladatok:

gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
szakért6i bizottsagi tevékenység
nevelési tandcsadas

logopédiai ellatas
konduktiv pedagégiai ellatas
gyogytestnevelés

iskolapszicholégiai, 6vodapszichologiai elldtas
a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa
tovabbtanulasi, palyavalasztési tanicsadas

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a pszicholégus, logopédus és
dvodapedagégusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) A Hajdu-Bihar Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Virmegyei Szakértoi Bizottsdg

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja
A kapesolattartalma: a gyermekek speciélis vizsgalata
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonOs téjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzulticié. Az SNI, illetve BTMN feltdrdsdval Osszefiiggésben végzet vizsgélat
keretében a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6voddban maradasét tAmogatd
elOzetes szakértdi vélemény kiallitasa.
Egyéb feladata:

e pedagogiai szakszolgalati feladat

o szakért6i bizottsagi tevékenység

o gybgypedagdgiai tandcsadas

o korai fejlesztés

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézben, illetve a pszichologus, logopédus és
6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

€) Balmazidjvirosi Kistérségi Humdn Szolgiltaté Kézpont Csaldd- és Gyermekjolét
Szolgdlattal
Kapcesolattartd: igazgaté
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel8zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segits tevékenységének tdmogatasa, esclyegyenl6ség Dbiztositésa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges médja:

o szikségletek megfogalmazdsa a Csalad és Gyermekjéléti Kézponttal megkd&tends
egylittmikodési  megallapodas elkészitéséhez, a szocislis segité  intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segité tevékenységének tamogatdsa az Ovoddban megszervezésre keriild
fogaddéran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziili értekezleteken stb.

* segitség kérése a Csaldd és Gyermekj6léti Kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyaﬁ esetben,
amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt ez indokolt,

° aszocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szitkség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjéléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

° esetmegbesz€lés - az dvoda részvételével a szolgdlat felkérésére,

* szill6i kérelem hidnydban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztisat a
Gyamhat6sdg is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankGtelezettség  térvényi
f6szabalytol eltérd megkezdése érdekében az évoda szakmai élldspontjanak kifejtése
érdekeében a Gyamhatésaggal valé kapcsolattartas,

o k&zBs intézkedési terv kidolgozésa a hatrdnyos helyzet csokkentésére, prevencidjéra,

e sziilok tdjékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoléti K6zpont cimének &s telefonszdmaénak,
valamint a szocidlis segité intézményben valé tartézkoddsdnak idSpontjarél és
helyszinérdl), lehetsvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozésit az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

f) Oktatdsiigyi Kozvetitd Szolgdlattal

Oktatastigyi vitdk megolddsaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdméra lehet6ség van
az Oktatastigyi Kozvetit6 Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falijsdgjan mindenki szdméra elérhets.

A kapcsolattartds rendje:

e A vitdban 4ll6 felek dontenek az OKSZ, megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
igazgatdja nem érintett — err8] t4jékoztatjak.

° A vitdban 4116 felek koz&s akaratuk kinyilvanitésaként frisban teszik meg a megkeresést.

e A kbzvetits dltal kijellt kozremiiksds elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével trténik.

o A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatirozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét. si

° A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az évoda irattardban is-elhelyezésre
keriilnek

Kapcsolattart: az bvoda igazgatéja, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.
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Gyakorisaga: szilkség szerint

g) Az Oktatdsi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarOlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltdl. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézség (BTMN) feltirasival
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyijtisdra nyitva 4ll6
hataridoén beliil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében javasclja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyljtasira
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az Gvodaban kell bemutatni, az dvoda
pedig annak alapjan berdgziti az dvodaban maradas tényét a koznevelés informacids
rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkildott szakeértéi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az dvodaba nem fratték be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitdsnak
megfeleloen).

Min6sitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenOrzések lebonyolitdsa.

Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisdga: sziikség szerint

h) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdlis miikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak val6
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miik§désével, miikdtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara

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

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdélkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkod4si, tdrvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanosségra hozasara

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatdrozott feltételek
biztositdsa érdekében

A kapcsolattartds formdi

szobeli tajékoztatas
beszdmolok, jelentések
egyeztets targyaldson, értekezleten, valo részvétel

62



° a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtdsa
° specidlis informéacié szolgéltats az intézmény mik&déséhez, gazdalkodaséhoz, szakmai
munk4jéhoz kapcsolédban
° statisztikai adatszolgéltatas
° az intézmény miikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgaté
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

i) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarts: az 6voda igazgatéja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok l4to gatdsa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyekorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

J) Egyhdz és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarts: Az egyhaz képviselbjével az igazgaté tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorldssal Osszefliggd jogok, kotelezettségek megéllapitisa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartisaval torténik.

Az 6vodés gyermekek részére a tdrténelmi egyhéazak éltal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhéz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzdket. A hit és vallasoktatis idejének és helyének
meghatdrozésihoz be kell szerezni a sziil5i szervezet véleményét.

Az 6vodédban szervezett hit- &s valldsoktatas szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagédgiai Oktatdsi Kozpontok

Tartalma: Az igazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatési kdzpont (POK)
szaktandcsaddival.

A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az

érdekl8dés szerinti részvétel biztositdsa.
A POK kényvtaranak, médiatiranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas
¢ POK munkatdrsak meghivasa a szakmai napokra
-'Kapcsolattarté: igazgatd
Gyakoriséga: évente, sziikség szerint

af

I) Azintézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartds
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Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
thmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

¢ anyagi helyzetérdl,

e atdmogatdssal megvaldsitandé elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasr6l és annak felhasznalasardl olyan nyilvéantartast vezet, hogy
abbol megallapithat6 a tAmogatés felhasznaldsdnak médja, célszeriisége, a timogatd ilyen irdnyd
informécidigénye.
Az igazgatd feladata, hogy az Gvoda szAméra minél t6bb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdga: évente, szitkség szerint

m) Az élelmezést elldto szolgdltatoval vald kapcsolattartis

Tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési program
megvalositdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az €lelmezést szolgéltato
vezetdjével.

Kapcesolattartd: igazgatd

Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a kdvetkez6k

szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely
o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozdsakor: a gyermek Ovodapedagdgustdl valé 4tvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatérozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatérozott id6ben érkezik az intézménybe,

e valamint minden més személy.
A kiilén engedélyt az 6voda igazgat6jatol kell kérni. Csak az dltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
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° a szlilbnek, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
val6 érkezésekor,
° ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe 1épése, benntartézkoddsa, a
kovetkezdk szerint torténhet:
° Az Ovodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az évodai igazgatbhoz kiséri, aki
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.
o A fenntartoi, szakértéi, szaktanicsadéi &s egy€b hivatalos litogatas az igazgatéval valé
egyeztetés szerint tdrténik.
° Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsat més személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszomyban nem All6 szocidlis segitd intézményben valé
benntartézkod4sa
° Az Ovodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Koézpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egyiittmiikddési megéllapodésban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idékdzonként tartézkodik az intézményben.
° Az intézmény a szociilis segitd részére biztositia a helyszint a fogadéordja és
tevékenysége megtartasdhoz.

Ugynokék, iizletkdték, kereskedk belépésének, benntartézkod4dsanak szabalyai
o Belépésiiket kitelezd modon jelezni kell az igazgatonak.
o Benntartézkodésuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki déntése
meghozataldban kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
° Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedSk belépését, benntartdzkodésat
e jotékonyséagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszénapokon,
° lnnepkorskhdz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Gvoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
o A benntartézkodés az igazgaté altal jelslt helyiségben térténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kbvetéen torténhet,
Alkalmi ligynokok, kereskedSk belépése, benntartézkod4sa TILOS!

4.5. Intézményi védd, 6vé elbirdsok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

o Az igazgaté feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgilatok
megszervezése.
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o Az igazgatd biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség szerint
a vizsgalatokra torténd el8készitésérol.

o Az évoddba jaro gyerekek intézményen belili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatdrozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozids elott kotelezd egészségligyi vizsgélatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziild felligyelete alatt. .

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozzd, errél irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendjére vonatkozé szabalyozist az 6voda
Hézirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eloirt feladatat keépezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

o A gyerekek életkorinak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnapléban.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznélati utasitas szerinti alkalmazés.

e Kiranduldsok biztonsdgos elokészitése,

e Az 6v6 - védd elbirdsok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozdsokra
az 4ltala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

o Szildk tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznédlatiban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

o Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja, és a héazirendben
szabélyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas €s
a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlods oktatdson valo részvételiikkel kitelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozdénak koriiltekint6en kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6v6 elbirdsok figyelembe vételével.
Az bvodapedagbgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabéalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend$ magatartasra.
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Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

° hakiilonbdz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulds elétt ...... 3
o ha az utcdn kdzlekednek,

 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

° ha akézeli épitkezést stb. latogatjdk meg,

e ¢s egyéb esetekben.

Az Gvoda igazgatdja az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgat6 fclé jelezze.

A munkavédelmi szablyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szeml€k) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindgsitési jellel ellitott jatékokat vissrol.

Az 6voda dolgozobinak feladatai

Az 6voda igazgatdjanak feladatai az aldbbiak:

° ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felvjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk 4llandé feliigyelete mellett lehet,

° a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el8irdsok kibbvitése,

e gondoskodjon az 6v6-védd intézkedések céljsbél az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalméanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény igazgatéjinak felelgssége:

hogy az 6voddban keményforrasztis, iv és lénghegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott €pitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszitkségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok 4llandd feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfelels védelmével,

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

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd &s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, séték, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekévetkezett
baleset utdni eljérdssal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teend6k ismertetése,
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tébldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb evente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy kerilljon a véds, ovéd
intézkedések sziikségessége.

Az ¢vodai alkalmazottak felelGssége:

4.5.3.

Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartdsi formak kialakit4séra.

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdérmyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra t6érekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordan fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket igy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenck az 6voda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételere.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsigara,
testi épségére. ’

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjék stb.

A gyermekek és az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésli és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

o a balesetet, sériilést, okozb veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az ovoda vezetdjének €s a sziilonek.

Az els6segélynyijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére, '
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° a veszély forrdst jelentd munkahelyiiket mindig zérjak (karbantarté helyiség, tisztito
szertdr),

° a munkiba jirdshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikkséges dolgokat csak a
munkiltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéntartisi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtés az 6voda igazgaté feladata,
A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjénak. A siilyos baleset kivizsgél4saba
legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni,
Az Gvodai neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabélyokat az voda munkabiztonségi
(munkavédelmi) szabilyzata, Tiizvédelmi Szabélyzata, Kockazatbecslés értékelés szabdlyzata
tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel8zésére vonatkozé szabélyokat,
az intézményi 6v6-védd elSirdsokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon til gyégyulé sériiléssel Jjaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni. Ennek sorén fel kell térni a kivalté és a kézrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatisért felelds allamtitkdr 4ltal vezetett, a minisztérium
lzemeltetésében 1év elektronikus jegyz8konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetéség, jegyz6kodnyvet kell felvenni.
A jegyz6konyvek egy-egy példényat — az elektronikus tton kitsltstt jegyz6konyvek kivételével
— a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kivetd hénap nyolcadik napjdig meg kell
killdeni a fenntarténak. Az elektronikus titon kit6ltstt jegyzokényv kinyomtatott példéanyat, a
papiralapii jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziilojének. A
Jegyz0konyv egy példanyit a kiéllit intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsigi megbizott feladata.
Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:

° abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzbkdnyv készités,

° bejelentési kitelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé,

o legaldbb kdzépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalaséba.

A baleset korilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviselGjének
részvételét.
A munkabiztonsigi megbizottnak kiilénleges felel8ssége, hogy

e a gyermekbalesetet kivetSen intézkedik annak megel0zésére, hogy hasonlé eset ne

forduljon el6,
° az ¢voda minden alkalmazottjét tdjékoztatja.

4.5.4° A nevelémunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése o

At
4.5.4.1.  Nevelési id6ben szervezett 6vodén kiviili programolkikal kapcsolatos szabilyok

Az ¢vodapedagdgusoknak lehetéségiik van Gvodan kiviili programok szervezésére is:
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e kirandulas, séta,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,

o iskolalatogatds stb.,

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell

adni az irattr részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport falitijsigjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idSpontjarol, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszk6zrdl,

e az igazgatit elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, id6tartam, koézlekedés eszkdz, indulds és
vérhato érkezés) kitoltésével irdsban,

o az dvodapedagdgusoknak az Gvodai foglalkozésokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozé eldirdsokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat.

o Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban koteles dokumentélni.

A program akkor tekintheté engedélyezetinek, ha azt az igazgatd irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedes igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de minimum
2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélyny(jtdshoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziildi igények alapjdn szervezddd onkoltséges szolgdltatdsokon vald részvétel
szabdlyai:

e a sziil6 onkéntes elhatirozdsin alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja,

o tudomdsul veszi, hogy ezen idé alatt az 6vodit nem terheli felelosség a gyermek
feliigyeletérol,

e az igazgatd és a szolgiltatist nyujté kozotti egylittmikodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgéltatdst csak pedagogus végzettségli személy tarthat. (Nkt.

61.§ (3);

&

4.5.4.3. Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok
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455,

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP el6irasok betartésa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzés!

Az intézményen belill és az Gvoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos.

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot timogaté intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvalésitasa minden alkalmazott feladata.

Ové védé eléirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felnéttekrek meg kell tartani az
6voddban valé benntartézkodds sorin

° abalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

e az dvoda helyiségeinek haszn4latira vonatkozé szabalyok,

 azudvar hasznilatdra vonatkozé szabélyok,

o asétdk alkalmara vonatkozé szabalyok,

* akiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

° atornaterem hasznilatara vonatkozé szabalyok,

® szinhdz, mizeum, kidllitds litogatisra vonatkozé szabalyok,

® sport programokra vonatkoz6 szabalyok, "

e iskolalatogatisra vonatkozé szabalyok, ‘

e délutani tevékenységekre,

° a jarvinyiligyi készenlét idején a jogszabdlyi elvérasnak megfelels eljarasrend
alkalmazdsa,

A jarvanyligyi késziiltség id6szakdban az iskola-egészségiigyi ellatds védénéi vonatkozasban az
iskola-egészségiigyi ellatasrél sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. mellékiete az érvényes
eljarasrend.

4.5.5.

1.  Egészségiigyi szempontb6l biztonsdgos kornyezet kialakitisa jarvanyiigyi
készenlét idején

Mulasztisokkal dsszefiiggd igazolisok kezelése

Az 6vodit kizérdlag egészséges, tiineteket nem mutats gyermek, latogathatja. A

gyerekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi Allapotukrdl, testhSmérséklet

mérést veégziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes

képvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek

az Gvodaba kizardlag orvosi igazolédssal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be

kell mutatni.

A sziil kételes az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyant

vagy igazolt fert6zés van. y

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az

igazgaténak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmarad4sat igazoltnak tekinteni. Ilyen
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indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetb6l fakadd alapos ok is. Az igazgaté dontést csak
hatérozott iddtartamra hoz.

Igazolt hidnyzésnak tekintend6 tovabbé, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére
el6irt karantén idGszakara. Hatosdgi héazi karantén esetén a jarvanyligyi hatésag altal
kiadott, a jarvanyigyi megfigyelést feloldd hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen
id6szakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkill, a pedagbgusokkal egyeztetett
kapcsolattartisi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkod4sra vonatkozé szabilyok

A sziil8k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriilétén - az igazgatdi kérésnek megfelelGen
maszkban, kézfertétlenitést kivetben tartézkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatis érdekében a digitilis munkarend sordn alkalmazott, haszndlt

feliileteket mitkodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatds

A mindennapi nevelés-oktatds sordn, az intézmények miikddtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

Az é&ltaldnos higiéné betartisa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdék
hasznélata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogeési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasar6l —
id6jaras és kormyezd forgalom fliggvényében.

A csoportszobakban lehetoség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allé helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil

elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fertbtlenité takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti K6zpont (NNGYK) ajanldsat.

A fertétlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertGtlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocséjtja.

A takaritds megvalésulédsat az igazgaté ellendrzi.

A takaritast, ferttlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszeélyeztesse.

4.552. A gyermekek egészséges fejlodése érdekébenm alkalmazott felvilagosité

programok intézményben megvalésithato eljarasrendje
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Az évoda sajét pedagégus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézmény-
egészségiigyi szolgélatot ell4té szakemberen, valamint az 6voddval kétitt egylittmiikodési
megillapoddssal rendelkezé dllami szerven kiviil més személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexudlis kultiraval, nemi élettel, nemi irAnyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,
° akabitészer fogyasztis karos hatésaival,
° az internet veszélyeivel és egyéb
° testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha Jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartisba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

P

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek elldtisanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért 4llapitunk meg:

A. helyes életmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos dllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjétd] is.
A gyermekek ellitésara az igazgaté a munkakéri leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda béarmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szdmara, ha az irdsbeli nyilatkozat
forméjaban vallalja az Oktatdsi Hivatal 4ltal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig sz6l.

4.6. Az intézményben folytathaté rekldmtevékenység szabdlyai

4.6.1. A reklimtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szél
és az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturilis
tevékenységgel fligg dssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
© a megengedett jellegli rekldm, szérélap elhelyezését minden esetben az igazgatd
j6vahagyésa utan lehet az 6vodéban kifiiggeszteni (szerepel rajta az Gvodai bélyegzs),
Az engedély kiadésa irdsban térténik, melyben meg kell jel6lni:
o a rekldmtevékenység folytatdsara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatdséra jogosult
szemely, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmii leirdsét, a rekldmtevékenység forméjat, médjat,
o areklamtevékenység folytatisdnak hatéridejét, illetve egyéb idstartam kikotéseket,
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény &rzi, méasik
példéanya dtaddsra kertil az engedélykérbnek.
Az igazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdet§tibla hasznilatdnak szabdlyai
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A hirdetStablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziild, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra az igazgatd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozésra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése szigorian
tilos. Az igazgat6 kotelessége a hirdetdtdbla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék
Az 6voda miik6désében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozdinak biztonsigit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrenges, arviz, belviz stb.),
o atliz,
e arobbantassal torténo fenyegetés,
e jarvanyigyi készenlét,
e sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az igazgato dont.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e az intézmény igazgatdjat,
e az intézmény fenntartojat,
e tiiz esetén a tiizoltdsagot,
e robbantdssal t6rténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6é rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhérit6 szerveket, ha ezt az igazgato szilkségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitdsara az épiiletben tartézkodé személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadé terv
mellékleteiben taldlhatéd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt tertileten torténd
gylilekezésért, valamint a virakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kifiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezbkre:
e Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6nek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!
o A kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyaséban
segiteni kell! ,
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gybézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben. :
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° A gyermekeket a terem elhagydsa elétt és a kijelslt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagégusnak meg kell szdmolnial

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre j ogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejtileg — felelés dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

 akiliritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl,

° akozmiivezetékek (géz, elektromos 4ram) elzardsarol,

° avizszerzési helyek szabadda tételérd,

o az elsdsegélynyijtds megszervezésérdl,

® a rendvédelmi, illetve katasztrofaelh4rito szervek (rendOrség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarél.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjct az 6voda igazgatéjanak, vagy
az éltala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszlyeztetett épiilet jellemzGir6l, helyszinrajzérél,

e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd),

e az épiiletben tartézkod6 személyek létszamarol, életkorardl,

o az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetGjének
utasitsait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda igazgat6janak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiz esetén szikséges teendSk részletes intézményi szabélyozasit a ,Tizriadd terv” o,
dokumentum tartalmazza. A robbantissal torténé fenyegetés esetén szikkséges teend8k részletes
intézményi szabélyozdsat az ,Intézkedési terv, robbantdssal valé fenyegetés esetére (bombariadé

terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélatiért az Gvoda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tiizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld Kitiritési terv alapjan
¢vente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és

munkavédelmi megbizott felel.
A tiizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozéjéra

kételezd érvénytiek.
A tlizriadé tervet és a bombariadé tervet az Gvoda aldbbi helyiségben kell elhelyezni: az 6vodai

irodaja.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsdval kapesolatos
feladatok
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4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok innepek, 4poldsa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életitk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tigabb
kdrnyezethez fliz8d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitidstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a szilil6foldhdz és
csaladhoz val6 kdt6dés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az Gsszetartozas,
a kélcstnds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai lnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az dvoda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapesolatos feleldsoket
a nevel6testiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény éveénte, a
kozzétételi listaban, elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sdk a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatdridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymés irédnti tisztelet, tiirelem alakitdsdra, a kozds cselekvés
6romére, kozodsség formdildsira szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
dpolasa, bOvitése az intézmény j6 himevének meglérzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kételessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajétossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovibba a nevelési
év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatirozza meg,.

4.8.2. Hagyomanyok
o A hagyominydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomaényai fennmaradjanak.
e A hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok c€lja az int€ézmény meglév6 hirnevének
megorzése, nbvelése.

A hagyomanyapolés eszkozei:
o iinnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
o a felndtt dolgozdkat,
e asziiloket.
A hagyomdnyipolds érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznélataval,
o gyermekek, felnSttek {innepi viseletével,
e az intézmény belsd dekordcidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
76



o pdlon,

e sapkan,

e zaszlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdndul4sokon, kizos évodai innepeken a logé hasznélatat szorgalmazzuk. A
nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok 4poldsan til wjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyoményok dpoldsarél, megérzéséré] is

Felndtt kozosségek hagyomdnyai

e hazi bemutatdk,

e kar4csonyi linnepség,

e pedagdgus nap,

e kirandul4s,
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kévetkezd Unnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

e Karicsony,
e Farsang,
e Anydk napja,

o EBvzar6 és ballagési {innepség
A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei:

e Népmese napja

o Allatok vildgnapja o g

e Szent-D6motor nap

e Mikulss,

o kardcsony, kardcsonyi kreativ délelétt,

e farsang,

e mircius 15-¢,

e Viz vildgnapja,

e Fold napja,

o Madarak és f&k napja

o husvét, hisvéti kreativ déleltt,

e anyak napja,

e gyermeknap,

Az Gvoda minden dolgozéjdnak kitelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni.

Ovodai szinten - a gyermekcesoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a kdmyezet, -
¢s természetvédelem jeles napjait is, mint példaul a Viz Vildgnapja, Madarak és Fék Napja,
Vilagtakariids® Nap, Allatok Vildgnapja, Féldiinkért Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.
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4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé
A televizib, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennem tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az al4bbi el6irdsokat kell betartani:

e az intézményt €rintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszer{iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,

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

e nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvinossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskérébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossigaval kapcsolatos rendelkezések

A mikidés alapdokumentumai
e Alapitoé Okirat.
e Pedagdgiai Program.
e Szervezeti és Milkddési Szabalyzat.
e Hazirend.
o Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kdvetkez helyeken van elhelyezve:

e a fenntartonal,

e az (voda igazgatdjanal,

e az irattarban,

e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikddeési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikdési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése
az igazgat( feladata.

e Irattari elhelyezésiik kételezo.
A nyilvdnossdgot biztositandé, az emlitett milkddési alapdokumentumok kihelyezése a

kévetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, €s az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.
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Tédjékoztatis a Pedagégiai Programroél
A szillék barmely sziiléi értekezleten t4jekoztatast kérhetnek az 6voda igazgatOjatél és a
csoportos 6vodapedagdgusoktdl.
® A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
béarmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hatdrid6n beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elbzetes egyeztetés alapjan

keriil meghatarozasra.
© Szbbeli érdekl6désre, szbbeli tajékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektél.

o frasbeli kérés a nevelési &v ideje alatt barmikor benyiijthaté az igazgaténak cimezve, aki
az ligyintézési hatridén beliil irasbeli tdjékoztatast nyuit.

Téjékoztatds a Hizirendrél
Az 6vodapedagégus minden nevelési év elsd sziili értekezleten t4jékoztatist adnak a

hazirendrél. Az G beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Héazirend
fénymasolt példanyait - az &tvétel sziil§ altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend és az éves
munkaterv kiilondsen ennek esemény naptéra elhelyezésre keriil az igazgatéi szob4ban.

Az Internetes nyilvinossdgra vonatkozé szabalyok

A koOznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei frjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvénosségra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatési intézményi
kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetGségrol sz616 tajékoztats,

b) a beiratkozésra meghatérozott id6, a fenntarté 4ltal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovadbbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megéllapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjéval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megéllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitésokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamveviszék ellendrzéseinek nyilvénos megéllapitésait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitisait,

€) a nevelési intézmény nyitvatartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjén a nevelési évben,
tervezett jelentGsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagbgiai-szakmai ellenérzés megéllapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasdval,

g) a szervezeti és miikédési szabélyzatot, a hazirendet & a pedagégiai programot
tartalmazza. &

° 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23, § (2) pontja alapjan az évodai kdzzététel;i lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza: :

— az dvodapedagbgusok szamat,
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— iskolai végzettségiket, szakkepzettségiiket,
— adajkédk szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszdmat,

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

Az adatkiozlés idépontja: Az Gvodaigazgaté az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden oktober
15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjén is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmét szilkség szerint, de lcgalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat. Felelds: igazgato

A pedagégiai program masolati példdnya minden csoportban is megtalalhaté, ami a sziilék
sz&méra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél, a szobeli és irasheli tijékoztatds megkérésének médjardl a
sziilék a nevelési év kezdésckor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
vélaszt kapjanak kérdéseikre.

T4jékoztatis a tanulményi segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevelé munkihoz sziikség lesz. Felelds: igazgato
Idépont: a megel6z0 nevelési év évzard sziil6i értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazis normai

4.11.1. A pedagégusok jutalmazisanak normadi, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozé részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)
o ateljesitményértékelésben meghatérozott feladatok magas szinvonali teljesitése,
o ahelyi értékelési szabélyzat alapjén elvégzett ellendrzések, megallapitésai.
A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérheten magas szintli elvégzése,
az eltervezett és az éves ltemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitisa, a tanitand6
tud4sanyag alkalmazhat6 tuddssa alakitédsa, melynek indikétorai a gyermekek:
o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o afejlédésében mutatkozd tendencidlis javulds,
A kotelezben elbirt és megtartott foglalkozésokon feliil Onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetbi-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
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© a megbizasok teljesitésének irédsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytdllds, a gyermekekhez, a sziildkhdz és kollégdkhoz valé kélcstndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:

o az ellenbrzések pozitiv megéllapitasai,

o sziildi értekezleteken, fogadddrakon vagy mas férumokon (pl. sziildi
munkakozdsség tilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az 6voda j6 himevének kialakitisaért és Oregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikétorai az aldbbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,

O a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultirsjérél irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatérsak, szakmai véleményez6k, fenntartd,
szakértd, szaktandcsado, sziildk, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamoldk,

® az intézményi értékelés eredményei

® akiils) ellendrzések pozitiv megéllapitisai,
= értekezleteken elhangzott véleményalkotés.

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, elSsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:
- a gyakomnoki szabalyzatban foglalt telj esitményértékelésének eredményei,

o az ellendrzések pozitiv megallapitisai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 minGségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel munka kiemelked§ szinten vald végzésének mutatoi:
o kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatdrozé az 6vodai élet
szabdlyainak betartasa,
o a kulturdlt szabadidd eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozésok, kiiléndsen rendszeres
szabadidds programok, kirdnduldsok, sportfoglalkozésok),
folyamatos, kdvetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kérnyezetkultiira szintjének emeléséért,
példamutaté pedagdégus-gyermek kapcsolat megerdsitése, huménus bandsméd,
koz6s egylittmitkddés a sziil6k bevonésdval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, mlisorok magas szinvonali megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

o}

0O 0 0 0O

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartdsa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
o bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,
o aktiv részvétel a kzdsségi munkéban,
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4.11.2.

az Gvoda jé hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a pélyakezd6 fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozds teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkéztatni a hatrdnyos helyzetll gyermekeket €s az atlagosnak megfeleld, vagy

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

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasinak rormdi, sikerkritériumai

Beosztisanak megfelel magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkdajdnak fejlesztésére.

Gyermekkozponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartdséval hozzéjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsédhoz,
a harmonikus egylittmiikodéshez, €letvitele példaértékil.

A differenciélt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabéalyzat alapjan az igazgat6 dont.

4.12.

4.13.

Lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogdt dllandoan
kittizve kell tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogézésinak egyes keérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdméra a megfeleld meéretii zdszl6 kitlizését, illetve a fel lobogézas
szabalyait.

A z4sz16 4lland6 mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

A fakultativ hit- és valldsoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmdéra a tdrténelmi egyhizak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatist. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott 1étrejott
egylittmiikdési megallapodés, az egyhéz éltal biztositott hitoktato.

Az évodaval kététt megallapodas alapjan a hit- €s vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet,
a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodédban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat. 4 hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozdsahoz irdsban ki kell

k< rni a sziildi szervezet véleményét.

A

A hit és valldsoktatas igénylésének eljarasrendje
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A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodaigazgaté Ssszesiti és
tovabbitja az egyhdz képvisel6jének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az Altaluk tartott
foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az 6vodai foglalkozdsoktél keriilnek

megvaldsitésra,

4.14. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével 6sszeﬁiggésl;en jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mds
személyre hétranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvénossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil, Az 6voda valamennyi dolgozéja kiteles a
tudomdsdra jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak min#dsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

¢ adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

¢ agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6dé adat.

° tovabba, amit az 6voda igazgatéja az adott iigy, vagy a zavartalan mitkdés biztositasa, illetve
az 6voda jo himevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitdsban frdsban annak minésit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezetiség vezetsi beosztist betsltdk részére.
Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
° Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007, évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatslya kiterjed az 6voda alkalmazdssban 4116 mindazon
személyre, aki déntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
° azintézmény igazgatdja.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése
A kihirdetés napjétél szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
o Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kételezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé Jogviszony, beosztds létrejitte,

munka- vagy feladatkér bet6ltése érdekében azt megel6zben,
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b) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkdr fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetoen, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden €v januar elsejét koveté 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
jinius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat drzésért felelds személy
Az igazgato esetében a fenntartd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmii vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennélld érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari évben
szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat ataddsinak, nyilvantartisinak, tirolasinak szabailyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi' kotelezettség fenndllasdrdl a szilkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tdjékoztatd 4tadasarél a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyit a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,
madsik példanyat az 6rzésért felelés személy az egyéb iratoktél elkiilonitetten kezeli.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgélat sordn az
eljar6 szerv bontja fel.

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint déntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérdl.

e A jogszabalyszerien lezért vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatdé esetében a
fenntart6ndl az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéndl és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben haszndlhaté magéncélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magéncéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az

udvaron nem hasznélhatja. o
Vezetékes telefon: elsésorban hivatalos figyek intézésére szolgal.”

i

4.17. A helyiségek haszndlati rendje
84



Az dvoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos lgyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatéja a fenntartéval egyeztetve hatdrozza meg és azt a
szil6k, az alkalmazotti kézésség, és a tarsintézmények tudomésara hozza értesités formajéban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozd szabélyozast az voda Hazirendje tartalmazza

° az dvoda helyiségeinek hasznalatéra,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohényzés szabélyaira vonatkozé elirdsokat a jogszabdlyok szabilyozzik.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly médon hasznéljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatisat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivénja venni az évoda
helyiségeit, azt az igazgat6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljnak és idépontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgato frdsban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelel6en
lehet hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy kdteles:

o akozds tulajdont védeni,
© aberendezéseket rendeltetés szeriién haszndlni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megbrizni,
° azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o tliz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni, !
° amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6d6 tirsadalmi szervezet nem miikédhet.

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére irianyulé kérelmek intézésének rendje
Amr.13.§(1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza Amr, 13. §
2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekil adatok megismerésére
irdnyulé kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanosségra
hozatalinak eljérdsrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabélyzatban keriil meghatarozésra.
A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
o kezelésében léve kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kéznevelési
foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozéi munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvénos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hatiskdre és illetékessége szerint kezelésében &1l6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

L
A kozérdeki adat fogalmés,az informéci6s Gnrendelkezési jogrél és az informaciészabads4grol
sz016 2011. évi CXIL. térvény hatérozza meg. Ennek értelmében kézérdekii adat:
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e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 €s tevékenységére
vonatkoz vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggeésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informécié vagy

ismeret,
igy kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikdodést
szabdlyozé jogszabilyokra, valamint a gazdilkoddsra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozdé adat. ‘

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozéd minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozziférhetové tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

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

A kozérdekd, illetve a kézérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyijthatja
az intézmény felé, széban, irdsban vagy elektronikus 1iton.

A ko6zérdekli adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudoméséra
jutasat kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill, kdzérthet forméaban

tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatiban
taldlhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jognyilatkozatai

Az 6vodéban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,

moédositasaval, a jogviszony megsziintetésével tsszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen

teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irdsbeli jognyilatkozat akkor tekinthetdé kozoltnek, ha azt a

cimzettnek 4tadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozziférhetové vilik. Egyes

munkaltatdi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztds, hatdrozatok, ertesitések)

elektronikus kiadmdnyozasi kotelezettsége az igazgato feladata.

Azonositisra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy bérmilyen

elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositissal. Az AVDH

hasznélatdhoz szikséges a foglalkoztatottaknak ligyfélkapu regisztriciora ¢&s egy

internetkapcsolatra. oA
A szolgdltatissal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirdsira is alkalmas. -~
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Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6voddban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t8]
kotelesek rendelkezni a Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatdssal és a
hozzé kapcsol6do térhellyel és errdl a munkaltatdjuknak frdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezéket:
1. A személy nevét és azonosité adatait.
2. A munkaéltat6 nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormény 4ltal biztositott elektronikus azonositasi szol galtatds és a hozz4 kapcsolédd
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgoz6 személy hozzéférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatdshoz és a térhelyhez. : ‘
Az elektronikus dton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizaldst végzé személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvényt — az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni, '
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
o el kell ltni az e igazgaté vagy atruhazott hatiskérben mas alkalmazott eredeti
aldirdséval és az intézmény bélyegzbiével,
® az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra vald utalést;
»elektronikus nyomtatvany?,
© azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kigllitds détumat,
e avonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarozési
szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattirozis tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsdért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgat6nak kell gondoskodnia.

4.19.1.  Elektronikus titon elé4llitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciss Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan elallitott, hitelesitett &s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigi elektronikus alafrast kizdrélag az intézmény
vezet(je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az oktéber 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgéltatis (OSA) adatdlloménya,

o az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl sz616 lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadékra vonatkozé adatbejelentések,

° agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések. '
A gyermekbalesetek elektronikus Gton térténd bejelé‘ﬁtt’ilapja papiralapi nyomtatvanyénak
hitelesitésére és tdrolasdra a fent irt eljérisrend vonatkozik, Az egyéb elektronikusan megkiildst
adatok irasbeli téroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
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tovabba az dvoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A
mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza!

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

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentélis, gazdasagi, kulturélis
vagy szocidlis azonossdgdra jellemz§ ismeret —, valamint az adatbél levonhatd, az
érintettre vonatkozo6 kdvetkeztetes.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partdllasra, a valldsos vagy maés vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biiniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatinak ellatasdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy forméban rogzitett
informéci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének moédjatol, onéllé vagy gyljteményes
jellegétél, igy killondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
és a miikddést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdédlkoddsra, a megk&tott
szerz6désekre vonatkoz6 adat. l

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szimitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordoz6n kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus tton érkezett killdemény sorszdmét, a killdemény adathordozdjat, fajtdjat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd kdnyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezérasa, a kiilldemény bontésa.

Szigndl6: az iigyben eljami illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatdridé és a feladat meghatérozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szigndld irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatist végzd: az irat nyilvantartisba vétele, iktatoszdmmal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetbnek, feljegyzést rogzithet,
{igyiratot lezérhat, irattarba tehet, az {igyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozésa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanosségra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhasznélasuk megakadélyozisa

is.
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Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.
Adattovébbitis: ha az adatot meghatérozott harmadik fél szamdra hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezel§: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtissal adatfeldolgozét bizhat
meg.
Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezels megbizdsadbdl személyes adatok
feldolgozasat végzi. .
Nyilvinossfgra hozatal: ha az adatot barki szdméra hozzaférhetévé teszik.
Adatbiztonsdg: az adatkezels, illetsleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé kételes
gondoskodni az adatok biztonsagarél, koteles tovabba megtenni azokat a technikaj €s szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatiséhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanosségra hozis vagy torlés, illetbleg sériillés vagy a
megsemmisiilés ellen.
Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szémadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely
valamely szerv mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljaréssal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékdval késziilt Gjsag, folydirat, vagy konyvjellegi kéziratok.
Iratkezelé: Az a személy, aki munkdja sorén irattal foglalkozik, iratot hoz letre, tovébbit, vagy
fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartisat az igazgato ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntarté altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgat6 latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

° rendszeresen, illetve sziréproba-szerfien ellenérzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszerliségét,
° az észlelt problémdkrél tijékoztatja az érintett feleldst,
o ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvéltoztatasa,
illetve az iigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozésa:

Elektronikus irat létrehozésa szdmitéstechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus 1ton
keletkezett iratnak szdmitdstechnikai eszkdzokon torténd téroldsa f4jlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkdzén és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhaszndlas helyétd] fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyijtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszeri formétumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonséga van:
e név,
e kiterjesztés,
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e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
létrehozas datuma,
utolsé médositas datuma,
o utols6 hozzaférés datuma,
o rejtett, irasvédett.

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott viltozatat ki kell nyomtatni,
el kell 1itni a megfeleld azonositékkal, tovibba megorzés céljabél archivilni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek vérhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvéltoztatisa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsig meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipét kell tenni. Ettdl kezdve a fajlt csak més néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A f4jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatdsig

érdekében,

e af4jl nevében a szOkoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az €kezetes betiik hasznélatat.
A fijlok elhelyezése mappakban torténik. Az sszetartozd fijlokat célszerlien egy mappdban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fijl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdényos iton
érkezett volna. Lehetoség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell tiintetni
az e-mail feladdjét, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elott ,.e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjelsini, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildtt irat megérkezésérol lehetéség szerint igazolast kell kémi! Az
igazol4srél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

Az KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek létrehozédsra, a KIR
adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen médon létrejdtt iratokat nyomtatas
utén Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell érizni.

Az OviKréta rendszerben keletkezett iratok az OviKréta rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra,
az OviKréta adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen médon 1étrej6tt iratokat
nyomtatés utdn Iratkezelési szabélyzatnak megfelelden meg kell 6rizni.

Az OVPED rendszerben keletkezett iratok az OVPED rendszeren beliil keriilnek 1étrehozésra, az
OVPED adatbizisdnak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen médon létrejétt iratokat
nyomtatas utan Iratkezelési szabélyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

90



4.19.5.  Archivilds, biztonsigi mentések

Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés kills§ USB adattaroldkra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozoéra térténnek az éves archivalasok.

Az OFFICE programok rendelkeznek olyan funkciéval, melyek segitségével az archivélas
elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato, A
funkciéval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozoéra kell masolni,
€s az intézményben kell érizni

A szamitégépes alkalmazasok 4ltaldnos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait
a fenntarté alkalmazéséban 4llt6 rendszergazda l4tja el.

Ennek sorén:

° Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémék mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldésérdl.

° Az egyes alkalmazdsokhoz feleldsként kijelolt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérél, taroljak a mentések
adathordozdit (napi: az iktatdsi napot megeléz6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivélasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott sclejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerti arr6l mésolatot is késziteni és évente

minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az 6voda igazgatdja felelds:

e az iratok szakszerli és biztonsigos megorzéséért az elektronikus vton elGillitott
papiralapi nyomtatvdnyok iktatisi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szdmitdstechnikai rendszer biztonségi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelés személyt,

° az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, Jovahagyésaért, szabalyszerfiségéért és a
feladatoknak megfelel$ célszeriiségéért,

o az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisdnak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabélytalansigok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat modositisdnak
kezdeményezéséért,

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

° egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

A KIR, KIRSTAT programokhoz valé hozziférési jogosultsdgokat névre széléan kell
dokumentélni. A dokumentumok téroldsa és kezelése az igazgat6 feladata. A jogosultsagok
beéllitdsa, illetve médositdsa az igazgatti engedélyezést kovetSen a rendszergazda feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozis célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, s az adatokat tigy kell
rogziteni, hogy:
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e az irat Utja pontosan kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mitkodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldésat,

e az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadésat.

4.20.1. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenOrzesét az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak
szerint:

Az igazgatd

elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabélyzatét,

o jogosult az vodaba érkez0 killdemények felbontésara (ha ezt az fenntartja magénak),

e jogosult kiadvanyozni,

o kijeldli az iratok ligyintézdit,

e meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

e ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabélyok €s az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint térténjen,

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyokat és annak véltozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabélyzatot,

e irAnyitja és ellendrzi az ovodatitkar €s a rendszergazda munkéjat,

o eclokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

e az irattdri anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

o rendszeresen ellen6rzi az irdnyitisa ald tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

o informatikai rendszer vonatkozasiban meghatirozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos ~munkakérh6z — szikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi koévetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért nalléan felelds személyt,

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

4.20.2. A szimitégépes alkalmazisok dltalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés, valamint
a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitdsa alapjn a fenntartd 4ltal
biztositott rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjdbdl jelentSs alkalmazdsok, adatdllomdnyok, pl. kbliségvetés, személy-
és munkatigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer: KIRA
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Hozzdférési jogosultsdga van: a fenntarté
b) Statisztikai adatszolgiltatds kezelésére szolgdlo rendszer: KIR
Hozzdférési jogosultsiga van: dvodaigazgats
¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA, Ovped) kezelésére szolgild rendszer (ez tartalmazza
a teljesitményértékeléshez kapcsoléds alkalmazést is.)
Hozzdférési jogosultsiga van: dvodaigazgats, ovodapedagigus

Az informatikai rendszeren beliil elkiildnitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
éltal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazisokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatdrozni. A hozzéférési
Jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsigok kiosztisit, illetve megvondsat az igazgat6i jovdhagyds utén a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazisok dokumentacidjét legaldbb két szinten, az
lizemeltetési és kezelési eléirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A fenntarté dltal biztositott rendszergazda feladata az 6voda sltal hasznélt informatikai
biztonsdgi koncepcié (védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakit4sa az aldbbiak figyelembe vételével:

o aszdmitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilénleges védelmi intézkedései,

° a biztonsigi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése s feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgdlatok dokumentacidjat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitégépes alkalmazdsokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hatdridejét,

° ha a szdmitdstechnikai rendszer iizemeltetése sordn kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért kéresemények utblagos elemzését rendszeresen el kell
vegezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o afeladat- és hataskorsk szerint a biztonsdggal foglalkoz eléirdsokat kiilon vélasztva kell
kialakitani és t4rolni,

o a biztonsdgi szabalyozdsokkal kapcsolatos tennivalékat a munkakori lefrasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet,

° a hardver és szoftver eszkdzdket az intézményen beliil nyilvén kell tartani,

° az intézményen beliil szabalyozni kell a szémitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznédlatira vonatkozé biztonségi eldirdsok betartasat
ellenérizni kell,

° javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

93



4.20.3. A hidnyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelsségre vonast von

maga utén.
Az iigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okét €s koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétd]l szamitott 3 munkanapon beliill az 6voda vezetOjének ki kell

vizsgélnia.
4.20.4. Bélyegzikkel kapcesolatos rendelkezések

Az évoda bélyegzének lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.21. Zaré rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabélyzat elkészitése az igazgatd feleléssége, az alkalmazott;
kozdsség tajékoztatdsa és a sziils; szervezet véleményének figyelembevételével Jogszabélyban
meghatdrozott elvdrdsok mentén. A szervezeti és mukdési szabdlyzat a fenntarty

Jjévéhagydsaval valik ervényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg hatdlyét veszti az intézmény korabban jovdhagyott szervezeti és
miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda vilamennyi alkalmazottjéra
kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkéltatéi Jjogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgilata; évenként, illetve Jogszabalyvaltoz4snak megfelelen,

Médositisa: az igazgaté hataskdére, kezdeményezheti a fenntarto, g nevelGtestiilet, a sziilgi
kozosség.

Az SZMSZ nyilvinossdga
° A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjsval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodéval és meghatirozott kérben
hasznéljdk helyiségeit. :
© Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiléket is téjékoztatni kell.
° A hozziférhet6ség biztositdsat Jelen Szabélyzat tartalmazza.
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Hortob4gyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatinak

1. melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT







A Hortobagyi Nyitnikék Ovoda elkdtelezett az érintettek személyes adatainak védelmében.
Ezért a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik. Megtesziink minden olyan biztonsagi,
technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsdgédt garantdlja, és ezeket az
intézkedéseket idérol idore feliilvizsgaljuk.Célunk, hogy ismertessik adatkezelési elveinket,
bemutassuk azokat az elvérasokat, amelyeket sajat magunkkal, mint adatkezel6vel szemben
megfogalmaztunk és betartunk,

ALTALANOS RENDELKEZES

A Hortobagyi Nyitnikék Ovoda, (tovabbiakban: Adatkezeld) a 2011. évi CXIL torvény
(tovibbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjidn adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatot kételes kiadni. Az elébbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskorii szabalyozdsa, valamint az informéciés onrendelkezési
jogrol sz6lé 2011. évi CXII torvény, tovabba az Eurépai Parlament és a TanAcs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramldsdr6l, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében és céljgbdl az Gvoda igazgatdja &ltal jelen
szabalyzat keriil kiadasra.

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkozé nyilvantartdsokkal Osszefliggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilénds tekintettel az adatkezeléssel, annak
felel6sségi viszonyaival, az adattovébbitassal és nyilvanossdgra hozatallal, valamint az
adatbiztonsdggal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Meghatarozé jogszabalyok

- az Bur6pai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszdg Alaptorvénye,

- az informdcidés Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadségrél szélé 2011, évi
CXIL. térvénynek (a tovibbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatasi nyilvantartasré] sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehaijtasarsl szol6 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatdsi intézmények mitk6désérdl és a koéznevelési intézmények
névhasznélatarél sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

- akdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- akozokiratokrél, a kézlevéltarakrél és a maganlevéltiri anyag védelmérdl sz616 1995.
évi LXVI. térvény,

- anemzetiségek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,

- amunka térvénykonyvérl szol6 2012. évi L. térvény,

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok ij életpalyajard]

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpily4jard] szolé 2023. évi
LII torvény végrehajtasardl

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:
o az informéciés Onrendelkezési jogrodl és az informéciészabadsagrél sz616 2011, évi

CXII. térvény végrehajtisdnak biztositdsa,
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e az Eurdpai Unié és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél
€s az ilyen adatok szabad dramldsarol sz0l6 unids rendeletében meghatarozott
eldirdsoknak torténé megfelelés,
az adatkezeles €s adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,
azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6kkal, amelyeket a gyermekekr6l, munkavallalokrél az Adatkezeld
nyilvéan tart,

o az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavéllalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozésa,

o az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatérozasa.

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

. A szabélyzat célja, hogy az 6voda (székhely: Hortob4gyi Nyitnikék Ovoda; OM azonosité:

200722), mint adatkezel, (a tovibbiakban: Ovoda) 4ltal a kezelésében 1év6 személyes
adatokrdl vezetett nyilvantartisok jogszerii rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az
Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatalyos jogszabélyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovibba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

Jelen szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizdlt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanja azt
tenni.

. Személyes adatnak minGsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre

vonatkozé barmely informéci6. Azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett médon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szim, helymeghatdroz6 adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossigara vonatkozd egy, vagy tobb tényezd
alapjan azonosithaté, valamint ezen adatokbél levonhaté érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatilloményokon automatizalt vagy
nem automatizdlt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek §sszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitis vagy megvaltoztatss, lekérdezés,
betekintés, felhasznédlds, kozlés, tovébbitds, terjesztés vagy egyéb moédon torténd
hozzéférhetové tétel, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

. Az Ovoda, mint a GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info trvény 3. § 9. pontja szerinti

adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a IL fejezetben meghatdrozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatirozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

Jelen Szabélyzat kiterjed

az Ovodaval kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési foglalkoztatott
munkaviszonyban vagy foglalkoztatsra iranyul6é egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes
személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskort személy esetén

— tdrvényes képviseldikre,



¢) az Ovodéval jogviszonyban nem 4116, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dék, és szitleik), illetve — kiskor
szemé€ly esetén — térvényes képviselbikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatdrozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval letesiteni, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,

€) az Ovoda 4ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljirdst megelézé — 6vodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltaté természetes személyekre, illetve —
kiskoru személy esetén — tdrvényes képviselsikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznélatdban 4116 domain alatt lizemeltetett
honlapot (https:/hortobagyovi.hu) litogatja, ott énkéntesen személyes adatot ad it az
Ovoda részére, vagy akinek a nyilt hdlézaton keresztiil csatlakozast biztosité eszkdzén a
honlap adattérolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

A szabdlyzat hatdlya

Targyi hatdly: Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed az Ovoda személyes adatot érinté
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Idébeli hataly: Jelen Szabalyzat a kihirdetéséts] hatarozatlan ideig hatélyos.

Személyi hatily: Jelen Szabélyzat hatalya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére,
munkavillaléjéra és az Ovoda megbizasabél az adatkezelésbe bekapcsolodd szervezetekre és
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabélyzat hatdlya ald
tartozé adatkezelések tartalmazzdk és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az
adatkezelés érinti.

1.1 DEFINICIOK

A szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabbs az Info torvény hatélyos rendelkezései

értelmében:

e ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithat6 természetes szemelyre (,€rintett”)
vonatkozo barmely informaécio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett médon, kiilondsen valamely azonosité, példaul név, szam, helymeghatarozé
adat, online azonosito vagy a természetes személy testi, fiziolbgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossigara vonatkozé egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato;

o KErintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetleniil
vagy kozvetve — azonosithat6 természetes személy.

o Kiilonleges adat: faji vagy etnikai szirmazésra, politikai véleményre, vallsi vagy
vilagnézeti meggybz0désre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint
a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexuadlis életére vagy szexudlis
irAnyultsdgara vonatkozd személyes adatok.

o Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemelyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — t6rvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezo jogi
aktusaban meghatérozott keretek kozétt — Snalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja.

o Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés,
régzités, rendszerezés, tagolds, tarolés, atalakitis vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
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betekintés, felhasznélas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mbdon térténd



hozzéférhetGvé tétel Utjan, 8sszehangolds vagy osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

° Adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy széméra t6rténd hozzaférhetdvé
tétele.

e Nyilvdnossigra hozatal: az adat barki szdméra t6rténd hozzaférhetévé tétele.

° Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsg olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, médosulésat, jogosulatlan tovabbitisat vagy nyilvanosségra hozatalat, vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

e ,Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynékség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlenl attdl,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, arnelyek egyedi vizsgalat keretében az
unios vagy a tagéllami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek 4ltali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

o Hozzéjdrulds: az érintett akaratinak Snkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson alapuld
¢s egyértelm kinyilvénitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlenil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 0t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

° Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszab4lyban
meghatdrozott egyéb kdzfeladatot ellét6 szerv vagy személy kezelésében 16v6 és
tevekenységére vonatkozé vagy kozfeladaténak ellatasdval Gsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es®, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécid
vagy ismeret, fiiggetlentil kezelésének mddjétél, 6nalls vagy gytijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredmeényességére is Kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitksdést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdélkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

o Nyilvintartisi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya, amely
meghatirozott ismérvek alapjin hozzéférhetd.

o Képviseld: az Eurépai Uni6ban tevékenységi hellyel, illetve lakéhellyel rendelkezd és az
adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 4ltal a GDPR 27. cikk alapjén frdsban megjelslt
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozét
képviseli az adatkezeldre vagy adatfeldolgozéra az e rendelet értelmében haruls
kotelezettségek vonatkozésaban.

o Technikai és szervezési intézkedések: az adatkezeld 4ltal az adatkezelés jellege,
hatokdre, korilményei €s céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadségaira
jelentett, valtozé valésziniliségli €s stilyossdgt kockazat figyelembevételével megfelelGen
meghatérozott eljérdsrend annak biztositasa és bizonyitisa céljabél, hogy a személyes
adatok kezelése a GDPR-ral 6sszhangban torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld
feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

1.2. AZ ADATKEZLESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES HATASKORE

Az 6voda 4ltal kezelt személyes adatokat kizarélag az évoda munkavéllaldi, illetve az
6vodéval foglalkoztatisra iranyulé egyéb jogviszonyban 416 személyek munkakdri
kotelezettsegeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.
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Az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszonyban 4llo
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen szabédlyzat és a vonatkozd jogszabéalyok mindenkori megtartiséval a
személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz wvalé illetéktelen hozzaférést
megakaddlyozni, tovdbba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elére rigzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen szabélyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az

ovoda igazgatdja felelds.

Az 6voda igazgatdjanak jelen szabalyzatbol ered6 hataskore kiilonGsen:

o Az ,Ovoda 4ltal kezelt és 6rzétt adatok kore” fejezetben meghatdrozott adatrégzitések
feliigyelete, illetve érintettektd] az adatkezeléshez valé hozzdjarulas beszerzésének
ellendrzése. '

o A ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo adatkezelés” fejezetben meghatirozott
adattovdébbitas teljesitése.

e Az, Adatbiztonsdgi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi elbirdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslattétele.

e A tajékoztatds megadédsanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa.

o Az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasa megadésanak egyedi
kérelemre t6rténd igazoldsa.

o Az adatkezelési nyilvantartds vezetése. _

e Az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tdjékoztatasok
megadasa.

¢ Jelen szabélyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjdn nem tudja elvégezni, agy

jogosult azt kiils® szervezet Utjdn, megbizdsi jogviszony keretében ellitni. A megbizasi

szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda éltal megbizott
adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve térvényes képviselbje, akinek személyes adatit az Ovoda kezeli,

illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekévetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8

napon beliil jelezni az Ovoda igazgat6janak a hortobagyovi@gmai.com e-mail cimen vagy

bejelentése papir alapt benyujtasa Gtjan.

1.3. Dlletékességek

Az 6voda igazgatéja:

o biziositja a szabalyozés jogszertiségét és folyamatos fejlesztését,

e biztositja a szabélyozés megismerhetdségét,

e ellendrzi a szabdlyozds eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat,
o cljar a szabélyozés megsértésébol eredd — helyben kezelhetd — panaszok esetén.

Ovodapedagdgusok:
o betartjak a szabélyozds munkateriiletiikkel Osszefiiggé rendelkezéseit,
o kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabdlykovetés fejlesztését.




2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

Az 6voda:

Tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vals jogét és adatkezelése
kérében biztositja, hogy személyes adatédval mindenki maga rendelkezzen.

Szemeélyes adatot meghatéarozott, jogszerti célbol kezel.

Adatot a jogszabédlyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran a személyes adatot jogszertien és 4tlathaté médon kezeli.

Az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elézetes tajékoztatason alapul.

Tajekoztatésa egyszert, 4tléthat6 és érthetd médon keriil megfogalmazasra.,

Gondoskodik az adatok biztonségérdl, és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitja azokat az eljérasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatédsahoz szikségesek.

A jelen adatvédelmi szabélyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti.

Az adatok felvétele és kezelése kizarGlag a tisztesség és torvényesség elvének betartisdval
torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan térténé adatkezelés idétartama a cél megvalosuldsaig
terjedhet.

Az adatkezelése soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalésuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgéltatés jogalapjat az adatfelvételt megeldzen ismerteti az
érintettel.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tajékoztatast tesz kozzé arrél, hogy az adatokat kik
fogjék kezelni; illetve feldolgozni.

Az adatok téroldsét az adatkezelés céljéval ardnyban, az adatkezelés céljdhoz sziikséges
ideig biztonsagos modon valdsitja meg,

Az adatokat védi, killondsen a jogosulatlan hozzéférés, megvéltoztatds, nyilvanossagra
hozés vagy torlés, illetbleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett kérésére az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast nytjt, illetve az érintett
ellendrizheti adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly
elOirdsa szerinti esetekben, illetve &nkéntes hozzéjarulé nyilatkozata visszavondsa esetén
azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabdly ltalmeghatarozott

esetekben.
Az érintett kérésére az adatkezeléshez adott hozzajarulsst barmikor — amennyiben az

adatkezelés hozzdjaruldson alapul — médosithatja vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
elbirasok alapjan elvégzi.

Akkor tovdbbithatja az adatokat, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitéssal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adattorlési, iratmegsemmisitési eljarasra a hatélyos jogszabalyok, valamint az Ovoda
bels6 irdnyelvek és szabalyok az irdnyadéak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjén az Ovoda kételes a jogszabélyban elbirt nyilvantartisokat
vezetni, a koznevelés informaciés rendszerébe (koribban KIR, jelenleg:  oktatasi
nyilvéntart4s) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében
elbirt adatokat szolgéltatni.



3.1. AJOGVISZONNYAL RENDELKEZO GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES
KEZELHETO ADATAIL:

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l sz6lé térvényben meghatérozott
nyilvantartdsok vezetése céljdbdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
egészsegiigyi célbdl, tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatds céljabdl, a célnak megfelels
mértékben, célhoz kitbtten kezelhetok.

Az intézménnyel jogviszonyban allé természetes személyek egyes személyes adatait az 6voda

jogosult kezelni, az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kisvetkezd adatokat:

a) gyermek neve, sziletési helye és ideje, anyja sziiletési csalddi és uténeve, neme,
allampolgarsdga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositdsra
szolgdlé okmény megnevezése és szdma, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tartézkoddsi helyének cime, telefonszéma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartézkodds jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama

b) a gyermek sziiléjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ré tekintettel csalddi pé6tliékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve,
lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

¢) gyermekek 6vodai fejlodeésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl0 gyermekre vonatkozo6 adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek oktatasi azonosit6 szama,

Nkt. 4. § (4)= bek alapjén ha a sziild, értesitendé hozzétartozé vagy a meghatirozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
uténevét, lakohelyét, tartdzkodési helyét, telefonszdmat, elektronikus levelezési cimét nem
adja meg a kdznevelési intézménynek, akkor a kéznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csalddtamogatasi ligyben eljiré hatosagtol is beszerezheti.

Az adatok - a torvényben meghatérozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval- tovabbithatok:

e a fenntarténak, a kifizetShelynek, a birdsdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel sszefliggd igazgatasi tevekenységet végzd kozigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésre jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak

e a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére,
tartds gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovabbé a gyermek specidlis kéznevelési
ellatdsdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagnézisénak adatai a pedagdgiai

. szaksZolgélat,a névelésioktatési intézmények és az egészségiigyi szakellatd kozott

- ¢, 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez szijkséges fejlettségével kapcsolatos

- . adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolénak,

A nevelési -oktatdsi .intézmény tanulményi rendszerében nyilvéntartja tovdbb4 azokat az
' ‘adatoKat, ‘amelyek a jogszabélyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsig
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elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbél azok az adatok kezelhetdk, amelyekb6l
megéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultséga.
3.2.AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATOK

A munkiltaté a koznevelésben foglalkoztatottrol a 2023. évi LIL torvény 4.
mellékletében meghatdrozott adatkdrre kiterjedd nyilvantartist vezet (a tovabbiakban:

foglalkoztatotti alapnyilvintartds).

Az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra irdnyuld egyéb Jjogviszonyban 4ll6
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni és az Nkt. 41. § (2) bekezdése
értelmében nyilvantartani az Ovoddval kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
koznevelési foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszonyban lévé természetes személyek
adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a melléklete, részletesen meghatdrozza azokat az
adatokat, melyek nyilvantartisa kételezé.

Az Ovoda Nyilvantartia:

A kéznevelésben foglalkoztatott
I

csalddi és uténeve, sziiletési csaladi és uténeve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és uténeve,

lakéhelye, lakédscime, tartézkod4si helye, telefonszdma,
csaladi allapota,

addazonositd jele,

tarsadalombiztositasi azonosité jele, _
fizetési szamlaszama, o
e-mail-cime,

0. igyfélkapu elérhetésége,

B B R R e

Sk o

IL
legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakkeépzettségei, szakiranyt tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

iskolarendszeren kiviili oktatés keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatérozott munkakdr betéltésére jogosité okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagégus-tovabbképzésre vonatkozé adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakér ellatasdhoz szitkséges,

[y

il

Nowa

oL

1. akdéznevelesi foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, id6tartama,

2. akorabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és
befejez id6pontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati iddk a bet61tott munkakér vagy éraadéi megbizas megj eldlésével,

4. akoznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsénak alapjaul
szolgalé id6tartamok, .

5. jogviszonya hatdrozott idejének lejérta vagy hatérozatlan id6tartama,
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Iv.
allampolgarsaga,
a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakdre, FEOR-szama,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo jelenlegi besorolasa, besoroldsanak
id6pontja, kovetkez0 mindsitésének esedékessége,
vezetdi megbizasa,
probaido adatai,
teljesitményértékelés idopontja, eredménye,
torvényi keretek kozott az illetmény-meghatérozésrdl sz616 munkaltatsdi dontés,
jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyeb juttatasok idOpontja, Gsszege, a korabbi szabalyozis
alapjan kifizetett jubileumni jutalom jogcime,
teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,
szabadsag mértéke, igénybevétele,
kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok,
kértéritési felelGsségre vonatkozo adatok,

. Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

. kotelez6 alkalmassagi vizsgélatra vonatkozo adatok,

. palyazata, 6néletrajza,

. érdekképviseleti tagdij atutaldsdra adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
. oktatési azonosito szama,

. pedagdgusigazolvanydnak szdma,

. fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

V.
eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakdscime, tartozkoddsi helye, adéazonositdé jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,
csalddtamogatési kedvezményei,
az dllami készfizeté kezességvallaldssal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysédga; a hitel
lejartanak idopontja,

VL
munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatési helye, ,

w

VIL |
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, ‘
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jérd
juttatdsok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,
athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatérozott idejl 4dthelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény az draaddk

a)
b)

c)
d)

nevét,
sziiletési helyét, idejét, .
nemét, dllampolgarsdgat; nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6
tart6zkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését, szdmat,
lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
11



e) végzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,

f) oktatdsi azonosit6é szamat

tartja nyilvan.

Az 6raadok nyilvantartésdra alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)~(7) bekezdés
rendelkezéseit.

A munkéltaténal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvéintartédsba betekinthet:

e akdznevelésben foglalkoztatott,

° akdznevelésben foglalkoztatott felett munkéltatéi jogot gyakorld igazgatd,

° a huménpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellat6 szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkérén beliil,

o a fenntartd,

° aréd vonatkoz6 jogszabély alapjan a hatdsag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés

Jjogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért a munkaltatd igazgatdja

felel6s.

A foglalkoztatotti alapnyilvintartdsban torténé adatkezelés célja:

o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd
munkaltatoi intézkedések és jognyilatkozatok el8készitésének és meghozatalanak
biztositdsa,

e A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

e Az dllampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

e A kozeli hozzatartoz6t megilletd térsadalombiztositési, szociélis és kegyeleti gondoskodas
megéllapitdsanak és folyositasanak biztositésa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony birmely jogeimen torténd
megszinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvéntartisban az
érintettre vonatkozo, személyes adatok kezelését tven évig korldtomni kell. A korlatozés al4
esd személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korldtozés al4 esd adatokkal — az
elébbiekben rdgzitett miveleteken til — més miivelet nem végezhets, A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbél az adatokat az 6tven éves hataridd lejérta napjan térolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvéntartdst a munkéltatdé més személyes adatot tartalmazo

nyilvantartdsatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantarts més

személyes adatot tartalmazé nyilvéntartdssal nem kapcsolhaté Sssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvéantartés adatai kiziil a munk4ltaté megnevezése, a koznevelésben

foglalkoztatott neve, tovébba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 besoroldsara

vonatkozé adat kézérdekbdl nyilvanos adat. A felsorolt adatokat az 6vodaigazgatd, mint a

munkéltatdi jog gyakorléja kezeli.

A pedagégusigazolvényra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany killitasshoz sziikséges
valamennyi adat az oktatési nyilvantartas adatkezelGje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiik6dok részére tovabbithatd.

3.3. FOTOK, VIDEOFELVETELEK KESZITESE

1

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, vide6felvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, ihincPSégeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyik napja,
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farsang, évnyitd, évzard, ballagds), versenyeken, csoportkirdnduldsokon részt vevokrél
fénykép- és/vagy videofelvétel keszitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalds, a résztvevék, a kozOsség tagjai szamdra sokszorositas céljabol. A fényképek,
videdfelvételek kozzétételére kiilon hozzdjaruldas alapjan kerillhet sor. Kiskora
jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziild, mds torvényes képviseld, gondviseld
hozzéjarulésa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzdjarulas visszavonhatd, a
visszavonds nem ¢érinti a visszavonds elotti adatkezelés jogszerliségét. Nincs szikség
hozzajarulésara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhaszndldsahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nem egyéni, a felvétel Gsszhatdsdban drokit
meg a nyilvdnossdg eldtt lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén.

Hozzéjarulds hidnyaban az érintettrél nem késziil egyéni dbrdzolasu fénykép, videodfelvétel
© (kivéve tomegfelvétel). ¥

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznédldsa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,
farsang, évnyit6, évzar6, ballagis), versenyeken, csoportkirdnduldsokon részt vevokrél
késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznildsa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés
céljabol, kozzététele pl. az intézmény A4ltal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi
kiadvdnyban a kozosség tdjékoztatisa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is
feltiintetésre keriilhet.

A felvételek egyéb céli, pl. nyilvdnos sajtofelilleten vagy honlapon, nyilvdnos kdzosségi
oldalon torténd felhaszndldsara, kozzétételére kiilon hozzajérulds alapjin keriilhet sor.
Kiskori jognyilatkozaténak érvényességehez sziild, mas torvényes képvisels, gondviseld
hozzajéruldsa sziikséges. A felvételek felhaszndldsdhoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a
visszavonds nem érinti a visszavonds elStti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs szikség
hozzéjérulédsira a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasihoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrdzolds mddja nem egyéni, a felvétel sszhatdsdban Srokit
meg a nyilvanossig eldtt lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, vide6felvételek zirt csoportban torténd
kozzététele

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyék napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagds), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol
késziilt fénykép- és/vagy videbfelvételek zért csoportban, belsé feliileten térténd kdzzététele a
csoport tagjai szamdéra tdjékoztatds, sajat célu felhasznalds, archivalds céljabél. A felvételek
egyéb céld, pl. nyilvénos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozésségi oldalon torténd
felhaszndldsdra, kozzétételére kiilon hozzdjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskord
jognyilatkozatdnak érvényességéhez szilld, més torvényes képviseld, gondviseld
hozzajérulédsa szilkséges. A felvételek felhasznédlasdhoz adott hozzédjérulds visszavonhatd, a
visszavonds nem érinti a visszavonds elétti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség
hozzdjarulasara a felvétel elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhaszndldsdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolds mddja nem egyéni, a felvétel osszhatdsdban Srokit
meg a nyilvdnossdg elott lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésr6l késziilt

)

telvétel esetén. (
A sziilok altal készitett felvételek és azok felhasznélésra vonatkoz6 eljarasokat az intézmény

hézirendje tartalmazza!
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4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

4.1.Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sorin minden esetben megfelel a
Jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatésdg, célhoz kotbttség, adattakarékossag, pontossag,
korldtozott tdrolhatosdg, elszdmoltathatésdg, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.

Személyes adat az Ovodéban akkor kezelhet6, ha:

a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabalyzata elrendeli,

b) az a) pontban meghatérozottak hidnyiban az adatkezeld torvényben meghatérozott
feladatainak ellatasdhoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hezzéjarult (széban, irdsban, rautald magatartassal),

c) az a) pontban meghatdrozottak hidnyiban az érintett vagy mas személy létfontossdgn
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi ¢épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elhéritasdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatérozottak hisnydban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossigra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasihoz sziikséges és azzal
aranyos.

Az Ovoda személyes adatot

o kizar6lag az érintett6l szdrmazo, konkrét célra irdnyulé adatkezeléshez valé Snkéntes

hozzajéruldsa esetén; vagy
o az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz8dés teljesitéséhez sziikséges korben;
vegiil
e az Ovodira vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak éltali szolgéltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizér6lagos a jogszabalyban meghatarozott kérben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonésen —
de nem kizérélagosan - jogviszony létrejittével, moddosuldsaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kévetelmények igazoldséval, jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével, - juttatisok megallapitasaval, foly6sitdsdval kapcsolatos
szervezesi €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetéts] a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatilya ald tartozé iratokon térolt személyes adatok
esetén ezen iratrzési idQ leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden az Ovoda az adatkezelést
kdteles megsziintetni és a kezelt, illetve megSrzott adatokat kételes megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovibbitisinak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkiil is

jogosult a kéznevelési intézmények vonatkozaséban eldirt és jogszabdlyban meghatdrozott

adatszolgaltatési kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eléirisa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével

Jjogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4ll6 személyes

adatok tovabbitésara vonatkozik. E tovéabbi feltételek a kovetkezOk:

a..a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsira félreérthetetlen beleegyezését

: adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilén hozz4jruldsat megadta, vagy

b. a szeni€lyes adat jogosultja eldre 4ltaldnossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzdjéruldsét, amely sz6lhat hatdrozott iddre, vagy az adattovébbitdsi kérelmet
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el6terjesztd meghatirozott személyek, illetve szervek korére,

c. térvény 4ltal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birésag részére torténd megkiildése,

d. adatfeldolgozénak szerzodés keretében, szerz6désbdl eredd kaotelezettsége teljesitéséhez

feltétlenill sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatérozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatot a jogszabélyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatirozott szolgéltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozét minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa sordn
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozésdban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eur6pai Gazdasdgi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérs — dllamaba irdnyul, ugy az Ovoda nem. kételes vizsgilni az adott 4llam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi elGirdsai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség dllamaitdl eltérd dllamba irdnyul,
tigy az Ovoda kételes vizsgilni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az dllamban fennéllnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céld
adattovabbitdsa soran a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapesolhatok.

Az adattovibbitésrél az Ovoda igazgatéja jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
peldanyat az adatkezelés helyén, mdsodik példanyat az igazpaténal kotelez0 Ot évig
megorizni.

- Az Ovodén kiviili szervtél, vagy maganszemelytol érkezd, adatkdzlésre irdnyuld megkeresés

csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az Ovodét, vagy az
adatkozlést jogszabdly irja eld. Az érintett nyilatkozattételétSl fliggetleniil kell teljesiteni a
biintet§ tigyekben eljaré hat6sdgoktél — rendérség, birdsdg, ligyészség, Nemzeti Add- és
Véambhivatal — valamint a Nemzetbiztonsdgi Szolgalatoktdl érkezé megkereséseket. E szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese ttjan - koteles
tajékoztatni az Ovoda igazgatojat.
A megkeresés alapjin teljesitett adatszolgéltatissal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzékonyv felvételével dokumentilni kell. A megkeresésrdl sz6lé jegyzOkonyv elsd
példanyit az adatkezelés helyén kell 6rizni, mésodik példanyét az adatvédelmi tisztvisel6hdz
kell tovabbitani. A jegyzokonyvet 5 évig kell megorizni.

Személyes adatok nyilvinossagra hozatala

Az Ovoda éltal kezelt személyes adatok nyilvinossigra hozatala — kivéve, ha a torvény

rendeli el — tilos. Az Ovodarél sz6l6 — személyes adatokon is alapulé — statisztikai adatok
kdzolhetok.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje

Az Ovodéban adatkezelést végzd igazgaténak, vagy az éltala frasban megbizott személynek
az adatfelvételkor téjékoztatni kell a szllét/torvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6 vagy 6nkéntes.

Az bnkéntes adatszolgéltatasnal fel kell -hivai a sziilo/térvényes képvisel6 figyelmét, hogy az
adatszolgaltatdsban valé részvétel nem "kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/térvényes
képviseld aldirdséval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szdm, melyik
torvényes képviseld veszi igénybe a csalddtimogatist (csalidi pétlék) stb.). Az 6nkéntes
adatszolgéltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérél az igazgatd hatéroz.
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Az ,Elbjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilétol/térvényes képviselétd] az
Ovoda igazgatdja veszi fel az iratok bemutatdsa altal. Az ,.Eldjegyzési napld” biztonségos
elhelyezésérsl az Ovoda igazgatdja gondoskodik.

Az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartaséra szolgalé ,Felvételi és mulasztasi naplét”
gyermekcsoportban az é6vodapedagbégusok vezetik.

Az vodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsdr6l, az 6vodai életméd
szervezésérél minden csoportban, az 6vodapedagdgusok »Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentélasara az ,,Egyéni fejl6dési naplé” szolgél.

A sajétos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiiksds fejlesztépedagdgus, az erre
a célra rendszeresftett nyomtatvanyokat, illetve naplékat vezeti.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvéntartist a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijel§lt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda igazgat6janak feladatai:

a) A gyermekek nyilvantartisra szolgalé névsor vezetése. A névsort és a nyilvéntartdsokat
biztonsdgos médon “elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.

b) A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzékonyv kezelése, a Jogszabélyban
meghatérozottak szerint.

c) A sajétos nevelési igényii, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehézségekkel
kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban
elbirt adattovabbitdsara vonatkozo iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztés kapcsan — jogszabélyi felhatalmazéssal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténd adattovabbitas (gyermekjéléti szolgalat, korményhivatal gyamiigyi
osztaly, korményhivatal szabélysértési osztaly, MAK csaladi potiék letiltas).

e) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitasihoz
sziikséges adatokat.

f) Az adattovabbitasrél sz616 iratok kezelése é&s az iratok elokészitbjének kijelolése,

g) Az adattovébbitasrol sz016 iratok kiadasa.

h) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha azok
nyilvintartisa mér nem tartozik a koznevelési tdrvényben és jelen Szabalyzatban leirt
célok korébe.

A pedagbgus a gyermek haladdséval, egyéni fejlddésmenetének jellemzéivel, hidnyzéasival
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilével/térvényes képvisel6vel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatia a sziilét/torvényes képviseldt arr6l, hogy az
adatszolgaltatds kotelez6-e vagy dnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kézélni kell
az alapul szolgdlé jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a
szill6/torvényes képviselé figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatisban valé részvétel nem

kotelezd.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattiri érzési idét.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolédé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellétisra az Ovoda fenntart6ja felvételi eljardst hirdet, a
felvételi eljérdsban valé részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szdméra megadja. A felvételi eljardsban résztvevé személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténd adaskezeléshez valé hozzéjarulasra
vonatkozé nyilatkozaténak megtételével adja meg azt az Ovoda szdmira. Az adatkezeléshez
valé hozzéjérulés Gnkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célt figyintézés soran jogosult
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felhasznélni. A felvételi eljarasban val6 részvételhez feltétlenil sziikséges személyes adatok a

kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye €s ideje,

c) felvételi eljardsban részt vevd gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartdzkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek tdrvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevOd személy kordbban 4llt méar G6vodai

jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) kdznevelési intézménybdl valo kijelentkezés iddpontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyijt be, Ggy
adatai kezelésére az Ovoda a kivetkezd felvételi eljards befejezését kovetd egy év elteltével
kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolédod
adatkezelés alfejezetben meghatérozott adatait az Ovoda szamara 4tadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, igy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljris befejezését
kovetd tizenkettedik *honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetben a személyes adatokat az
Ovoda kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

'4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovdbbitisa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatirozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, igynevezett Gsszesitett 6vodai nyilvantartist kételes
vezetni, amely csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont szerinti adatokat,
tovabbd az Ovodds kord gyermek torvényes képviseldjének killon erre vonatkozo
hozzajérulasdval az 6vodas kori gyermek torvényes képvisel6jének telefonszamat, illetve e-

mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolédé személyes adatok alapjdn koteles vezetni a
torzsk6nyveket, a beirdsi naplOkat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjin
kotelezben elbirt nyilvéntartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsig elbiraldsdhoz és igazoldsahoz szikségesek. E célbdl

azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsdga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az

Ovodabél:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilGje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszédma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztisainak
szama a tartézkodasanak megéllapitasa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntart6, birésag, rendérség, ligyészség,
telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, kOzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

o ¢vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett vodahoz, iskoldhoz
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(tankeriileti k6zponthoz),

° aneve, sziletesi helye é€s ideje, lakohelye, tartdzkodési helye, tirsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilGje, torvényes képviselbje neve, sziiléje, torvényes képviselsje
lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszéma, az Gvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentdciod, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi dllapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

° aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilsje, torvényes
képvisel6je neve, sziilGje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztésaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltirdsa, megsziintetése
céljabdl a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

° azigeényjogosultsig elbirdldsdhoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabél a fenntartd részére tovabbithatd.

A gyermek

o sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulsi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedag6giai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymaés kozott,

© 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének/térvényes képviselonek, a pedagégiai szakszolglat intézmeényeinek,
tovabbithato.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovébbités az igazgatd alairasaval,
irdsos megkeresésre postai Giton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel
torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetS. Intézményen beliil személyes adat kizirlag papir alapon zart
boritékban adhaté tovébb.

4.3.3.A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitisira jogosultak

Az igazgat0, tovébbd az éltal irdsban megbizott személy, igy a figgetlenitett vezetS-helyettes
feladatkére vagy megbizdsa szerint az Gvodapedagbgus, a gyermekvédelmi felel6s, az
6vodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitisara.

Az igazgat6, illetve az éltala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovébbitja a jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizdsa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatrdnyos helyzetére
vonatkozé adatokat és el6késziti az adattovabbitisra vonatkozd adatokat a vezetének.

Az 6vodatitkér feladatkére vagy megbizdsa szerint nyilvéntartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasihoz szilkséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt
vesz az igazgato és az altala kijelslt 6vodatitkar.

Az ¢vodapedagbgusok feladatkdritk vagy megbizdsuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajtos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi
nehéz-cgére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, 6vodai
fejlédésével, valamint ;az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és
el6készitik adattovébbitdsra az 6vodaigazgatonak.
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4.3.4. Titoktart4si kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabb4 azt, aki
kozremiikodik a gyermek feligyeletében, elldtdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetden, amelyrél a gyermekkel,
sziilével/tdrvényes képviselOvel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatési jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartési kdtelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymds kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével osszefliggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje itjdn koteles a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érinteft, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziiléjével/térvényes képviselGjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
koztlhetd, kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedag6gus, a neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szﬁlovel/torvenyes
képvisel6vel torténd kozlés tekintet€ben 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki azokra az adatolcra, amelyek a koznevclém torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevel6testiilet ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitisaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbdl, a kéznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitisra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazis keretei kozott az 4ltala
megbizott vezetd vagy mds alkalmazott jogosuit.

Az adatkezelés és tovabbitéas intézményi rendjét az iratkezelési szabélyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a szill§t/térvényes képviselét tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatdsban valé részvétel nem kételezd. Az 6nkéntes adatszolgiltatisra vonatkozéd
sziil6i/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznélés
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4.4. A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodé tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsiban az Ovoda csak a

kovetkezd személyek szamara biztosithat betcluntest

a) az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4ll6
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a

személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,
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b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki széméra betekintetéshez valé jogot jogszabily biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda igazgatdja el6tt megfelelGen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbél a munkéltatéi jogok gyakorldséra

Jjogosult vagy az 4ltala meghatalmazott tigyintéz8 dsszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)

személyi iratait, amelyeket a t6bbi személyes adattol elkiilénitetten kételezé megérizni, annak

csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:

a) munkavéllal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaldi
alapnyilvantartés,

b) munkavillal6 (foglalkoztatott) a Munka Térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi I, torvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tdjékoztatisardl szolo irat,

¢) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiigg iratai,

d) munkavéllalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi széml4ja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) ltal onkéntesen, kiilon frdsbeli hozzé4jarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovébbitaséra az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz k6t6do juttatidsok jogszerli igénybevételének megallapitisa
céljabol,

b) az adatok pontossagénak, teljességének, id6szertiségének biztositisa érdekében,

¢) a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositis érdekében a
személyi adat- és lakcfmnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagbgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgéjinak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznélas céljdra személyazonositésra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovébbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabalyzatban meghatirozott tevékenysége
ellitdséhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabély vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitséra
kizérélag az Ovoda igazgatéja jogosult.

A munkéltatd a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -

pedagdgusigazolvanyt ad ki.

o A pedagdgusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelés szerv készitteti el és
a munkaltaté atjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolviny az oktat4si
nyilvéntartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

e A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabbé az igazolvény szémét, a jogosult fényképét és
alairasat.

o A pedagdgusigazolvinyt jogszabélyban meghatérozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

e A pedagbgusigazolvany elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kdvetd 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a
pedagégusigazolvény elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécids
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptdrvényi szintli szabélyénak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovdbbithat6 az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések tanfeliigyelet), tovabb4
a pedagégusok mindsitése lefolytatisdnak céljabol. Ezen adatok régzitésével, tovabbitdsival
¢s kezelesével az ovodaigazgaté megbizhatja a , fliggetlenitett” dvodaigazgaté — helyettest.

A minésitésben, értékelésben résztvevd dvodaigazgato, fliggetlenitett dvodaigazgato-helyettes
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felelésségi korén beliill gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy
kizarélag csak a jogszerl és targyilagos értékeléshez szitkséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszdgos pedagégiai-szakmai ellendrzések lefolytatisa céljabél, az alkalmazott
intézményigazgatojanak, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztaté koznevelési intézmény
fenntartojanak, valamint az ellendrzést végzé szakértdk szdméra tovabbithaté.

A Pedagbgusmindsitési nyilvantartisbol személyes adat - a mindsitd vizsgdn, a mindsitési
céljabol, az alkalmazott 6vodaigazgaténak, munkéltatéjanak, az érintettet foglalkoztatd
kdznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértbk szamdara
tovéabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabélyzata

hatérozza meg.
4.4.1 A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk jogai és kotelességei

Az érintettet megilletd jogosultsigok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelé és az annak megbizésdbdl vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban

a) az adatkezeléssel Osszefliggd tényekr6]l az adatkezelés megkezdését megeldzben
tajékoztatast kapjon (a tovdbbiakban: elézetes tajékozodashoz valé jog),

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Gsszefliggh informacidkat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsdssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog),

c) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatérozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez val6 jog),

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozis
nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Té4jékoztatdst kérhet személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrdl,
személyi anyagdnak mas szervhez vald tovabbitdsarol.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé az éltala szolgiltatott adatai
helyesbitését €s javitasat a nyilvantartds vezetojétol, egyéb esetekben az igazgatétdl frasban
kérheti. A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozé felelés azért, hogy az altala
a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuélisak
legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé az adataiban bekévetkezd valtozasrol
8 napon beliil koteles irasban téjékoztatni az dvoda igazgatdjat, aki 8 napon beliil kételes
intézkedni az adatok aktualizalasérdl.

Elézetes tijékozédashoz vald jog
Az eldzetes tajékoz6dashoz val6 jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az 4ltala, illetve a

megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési
muveletek megkezdését megelézben vagy legkésébb az elsd adatkezelési miivelet
megkezdését kovetdenhaladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja
a) az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az

adatfeldolgoz6 — megnevezését és elérhetdségeit,
b) a tervezett adatkezelés céljat és
c) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése médjanak ismertetését.

21



A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos médon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az

¢rintett szamdra tdjékoztatdst nyajt

a) az adatkezelés jogalapjarél,

b) a kezelt személyes adatok megdrzésének idétartamardl, ezen idétartam meghatdrozasanak
szempontjaird],

¢) a kezelt személyes adatok tovibbitdsa vagy tervezett tovabbitssa esetén az adattovibbités
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszigbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket —
korérél,

d) a kezelt személyes adatok gylijtésének forrasardl és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez valé jog
A hozzéiféréshez valé jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezel6

tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy

rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az

adatkezeld vagy a megbizdsibél vagy rendelkezése alapjén eljaré adatfeldolgozd kezeli, az

adatkezeld a fenticken til az érintett rendelkezésére bocsétja az érintett 4ltala és a

megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjén eljéré adatfeldolgozé éltal kezelt személyes adatait,

és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

c) akezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovébbitasa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkézi szervezeteket — korét,

e) a kezelt személyes adatok megbrzésének idStartamat, ezen iddtartam meghatdrozsanak
szempontjait,

f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése moédjénak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazéasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bek&vetkezésének koriilményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett

intézkedéseket.

Helyesbitéshez valé jog
A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében az adatkezels, ha az altala, illetve a

megbizasibél vagy rendelkezése alapjén eljard adatfeldolgoz6 4ltal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelene vagy hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositia vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett dltal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett 4ltal a kezelt személyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasihoz valé jog

Az adatkezelés korldtozdséhoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezel korltozza az

adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizsabol vagy rendelkezése alapjan eljar
adatfeldolgoz6 4ltal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosdgét vagy
hidnytalansagét, és a kezelt személyes adatok pontossiga, helytéllésdga vagy
hisnytalansdga kétséget kiZaréan nem allapithaté meg, a fenndllé kétség tisztézasanak
id6tartamaéra,

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli

- nyilatkozatai vagy az adatkezeld rendelkezésére 4116 informacick alapjan megalapozottan
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feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mellézését
megalapozo jogos érdek fennallasdnak idGtartamara,

¢) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezelé vagy
mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatirozott
vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiiléndsen biintetoeljaras — soran az adatok bizonyitékként
valé megdrzése szilkséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes €s az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkézi
adattovabbitissal kapcsolatos dokumentaciés kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
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megbrzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korldtozdsinak idStartama alatt a
korlédtozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az 4ltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a tdroldson til egyéb adatkezelési miiveletet
kizarolag az érintett jogos érdekének ervényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkozi
szerzGdésben, illetve az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusdban meghatirozottak szerint
veégezhet.

Torléshez valé jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul t6rli az érintett

személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiiléndsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben régzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mér nem sziikséges az adatkezelés

céljanak megvaldsulasshoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerzédésben vagy az Eur6pai Uni6 kételezd jogi aktusiban
meghatérozott iddtartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének
nincs mésik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzéjérulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatérozott eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés
a), c) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

c) az adatok torlését jogszabdly, az Eurdpai Unié Jogi aktusa, a Hatésdg vagy a birdség
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korldtozasénak id6tartama eltelt (Infotv. 19, § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az érintett jogai érvényesitésére iranyulé kérelmét elsdsorban az illetékes ligyintéz6h6z

nyujthatja be. Az adatkezel az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében

megfelel miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiiléndsen

a) az érintett részére nyljtandé barmely értesitést és tdjckoztatast kénnyen hozzaférhetd é&s
olvashaté formédban, lényegre t6r6, viligos és kozérthetden megfogalmazott tartalommal
teljesiti, és

b) az érintett 4ltal benyijtott, az 6t megillets jogosultségok érvényesitésére iranyul6 kérelmet
annak benyjtédsatl szamitott legrévidebb idé alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil
clbiralja és dontésérl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton
nyujtotta be, elektronikus iton értesiti.

Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizésabél vagy rendelkezése alapjan eljaré

adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok

kezelésének korldtozdsira az adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul

tajékoztatja

a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint

b) az érintettet megilletd jogokrél, valamint azok é&rvényesitésének modjardl, igy kiiléndsen
arrél, hogy az adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 éltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozédséra vonatkozé jogét a Hatésdg kézremiiksdésével is gyakorolhatja.

Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezelé képviseletében eljard személy felettes

vezetdjének vizsgalatit. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett a Hatésag vizsgalatat

kezdeményezheti az adatkezel6 intézkedése jogszerfiségének vizsgélata céljsbol, ha az

adatkezel6 jogainak érvényesitését korldtozza vagy jogainak érvényesitésére irdnyuld

kérelmét elutasitja, valamint b) a Hatésig adatvédelmi hatésagi eljdrasanak lefolytatasat

kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak kezelése sordn az adatkezeld, illetve
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az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd megsérti a személyes
adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban
meghatdrozott eldirdsokat.

A Hatésdg elérhetdségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosdg
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Hivatali kapu:
Rovid név: NAIH
KR ID: 429616918
Telefon: +36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838 3
+36 (1) 391 1400
Fax: +36 -1-391-1410
Web: www.naih.hu

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgoz6i adatkezelésben
kozremiikodék feladatai
Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozé vagy miés
munkaviszonnyal sszefligg6 adatok kezeléséért
Az ovodaigazgatéi ellenérzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevs
dvodaigazgatd felelsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a minésités folyamatdba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg. =
Az intézmény édllomanyaba tartozo koznevel&m foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyl szadmitdgépes nyilvantarté rendszer
muko6dtetéséért az Gvodaigazgatd felel.
Az 6vodéban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
e Gvodaigazgato,
o az intézményi nevelémunkat segit6 koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést végzb
fiiggetlenitett vodaigazgato,
e a személyiigyi adatkezelésben béarmilyen forméban kozremiik6dé koznevelési
foglalkoztatott,
e a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik felelosséggel.
Az 6vodaigazgatd tekintetében az adatkezelést a munkaéltatéi jogokat gyakorld fenntart6 szerv
latja el.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkérébdl a munkabdl valo rendes szabadsdg miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartdsat az 6vodaigazgatd vezeti.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szol6 adat koréhez tartozd
nyilvantartést az 6vodaigazgat6 vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad
a személyi anyag részére.

Az 6vodatitkdr és a rendszergazda az, adatok kezelését, archlvalasat az 6vodaigazgatd
utasitdsa alapjan végzi. :
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Az ¢vodatitkdr -ha van- felel8sségi korén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:

°

Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal oOsszefligg adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalméanak.

A személyi iratra csak olyan megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a
kdznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd irasbeli nyilatkozata, irésbeli
rendelkezése, bir6sag, vagy més hatésag dontése, Jjogszabalyi rendelkezés.

A koznevelési foglalkoztatotti és a és a kdznevelési dolgoz6i jogviszonnyal 6sszefliggd
adat helyesbitését és torlését egyeztesse az 6vodaigazgatoval, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepl6 adat a valésdgnak mér nem felel meg.

Ha a kdznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozé a nem éltala szolgaltatott
adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodaigazgaténal az
adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését.

A kéznevelési foglalkoztatott és a kéznevelési dol 20206 irasbeli hozz4jarulasinak
beszerzésérdl az Gnkéntes adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat
megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészémot 6és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell aszemélyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabilyi alapjat és idépontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozé jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zérni, és a személyi anyagot irattirozni kell. A
kéznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé jogviszony megsziinése utin az
alkalmazott személyi iratait az irattirozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattirban kell
elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet ithelyezés esetén 4tadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti és a kdznevelési dolgoz6i jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell
megbrizni.

A koznevelési foglalkoztatott és a kéznevelési dolgozé személyi anyagéba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvéntartisba a , Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak

betekinteni:

a kbznevelési foglalkoztatott és a é kéznevelési dolgozé felettese,

a mindsitést végz6 vezetd,

feladatkérének keretei kozott a torvényességi ellenérzést vegz6 vagy térvényességi

feliigyeletet gyakorlé szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatési per kapcsén a birdsig, ‘
a kdznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozé ellen indult bilntetéeljardsban a '
nyomozd hatdség, az ligyész és a birdsag, '
a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szédmfejtési feladatokat ellté szerv e feladattal

megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,

az adbhat6sig, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

lizemi baleseteket kjvizs}gélé szerv és a munkavédelmi szerv.
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A koéznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd alapnyilvantartds adatai koziil a
munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabbad a besoroldsira vonatkozd adat
kézérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgy(jt6é tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabéalyzat, valamint a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhaszndlatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzérva az
intézmény pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzéférés és a megsemmisiilés (tiiz,
viz) megakadélyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvintartishoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitdsi kotelezettség
(oktatési nyilvantartis)

Az oktatdsi nyilvantartds rendszere, elektronikus formaban létrehozott kozhiteles
nyilvaintartds (a tovdbbiakban: oktatdsi nyilvantartds). Ez a kozponti nyilvintartds a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és Ovodai adatokat tartalmazza. Az oktatdsi nyilvantartds keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

Az oktatdsi nyilvantartisba — az Onytv.-ben meghatérozottak szerint — kételesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kdzremiikddnek a kdznevelési térvényben meghatirozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartdis mikddéséért felelGs szerv oktatasi azonosit szdmot ad annak az
oktatdsi azonosité szdmmal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai eloadé vagy pedagdgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,

e) akit 6raaddként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvéntartds tartalmazza azoknak a nyilvantartisdt, akik azonosité szdmmal
rendelkeznek. A nyilvéntartas tartalmazza az érintett nevét, szilletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusit,
valamint OM azonositdjat.

A nyilvantartisbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a jogviszonyhoz kapcsol6dd
juttatds jogszerl igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatdst nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvéntartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstd] szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvéantartasba.

Az O6voda igazgatéja, az oktatdsi nyilvantartdsban, az oktatdsi azonositd szdmmal
kapcsolatosan nyilvéantartott adatok véltozésit a véltozdst kovetd 6t napon belill koteles

bejelenteni.

A koznevelésben részt vevok jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az
adatbiztonsdg biztositisdhoz sziikséges adatokat kdzponti nyilvéntartdsban (tovébbiakba:
oktatasi nyilvantartds) kell kezelni. Az oktatisi nyilvéntartds ‘elektronikus forméban

létrehozott kozhiteles nyilvantartds, amelynek célja:
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° atermészetes személy oktatasi nyilvantartdsban kezelt személyes adatainak azonosits,
ellenrzés, az adat pontositésa, idészerliségének biztositisa c€ljabol valé megfeleltetése az
adatokat nyilvantartd szerv adataival;

° aszakrendszeri nyilvantartdsok gazati mitkddtetése, ennek keretében a szakrendszeri
nyilvéntartisokban kezelt — torvény eltéré rendelkezése hidnyaban — az oktatasi azonosité
szam 1itjin megszemélyesitett

e adatok elektronikus ligyintézés szerinti egységes adatszolgéltatisinak,
informaciéataddsanak megteremtése,

¢ adatoknak -személyes azonostésra alkalmatlan médon -megvaldsulé Gsszekotése,
rendszerezése;

o adatok statisztikai céld, tudoményos kutatas céljara torténd felhasznalasa.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositéja lehet, ennek biztositisa ¢érdekében az oktatasi

nyilvéntartds személyi nyilvéntartsa, valamint a fels§oktatasi informacids rendszer hallgatoi

¢s alkalmazotti személyi t6rzsének adatélloméanya osszekapcsolhatd.

Az oktatasi nyilvéntartas a k§vetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonosit6 szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositisi azonosito jelét,

b) sajétos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
€s halmozottan hétrinyos helyzetének tényét és hatélyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, tovabbi egy évig
6vodédban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének Jjogeimét €s idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai
veégzettséget, szakképesitést,

€) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonosit6jt,

f) jogviszonyét megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét, ‘

h) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszigban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatdron tili
kirdndulason.

A tanuléi nyilvéntartdsbél személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuléi

jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszerli igénybevételének megidllapitdsa céljabél

tovébbithaté a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaginak ellendrzésére hivatott

részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hogy melyik torvényes képviseld veszi igénybe a

csaladi pétlékot, fgy a sziildtdl/torvényes képvisel6tl be kell kérni ezt az adatot az

adatszolgéltatds érdekében a letiltds eljérdsénak céljsbél. Ezen kiviil a nevelési-oktatési
intézmény megéllapitisa, vagy a kételezd foglalkozasrdl valé tavolmaradds jogszeriiségének
ellenbrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziiléjével, térvényes

képviseljével valé kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a

renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatési nyilvéntarts a kévetkez0 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonosité szamat,

b) végzetiségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatisi intézmény nevét, az
oklevel szdmét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

c¢) munkakdre megnevezését,

d) munkéltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

€) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
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g) vezetOi beosztasat,
h) besorolasat,
i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
i) munkaidejének mértékeét,
k) tartds tavollétének idotartamat,
1) elektronikus levelezési cimét,
m)elémenetelével, pedagbgiai-szakmai ellenérzésével, pedagégus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagit,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,
md) minésitd vizsgdjanak kinevezési okményban, munkaszerzédésben rigzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a minGsitési eljaras idopontjat és eredményét,
mf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellenorzés idopontjat, megéllapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivill - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddé juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol, a
szolgaltatist nyijté vagy az igénybevétel jogossdginak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatési nyilvantartds mlkodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellaté hatdsag részére a feladatellatisihoz szikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvéntartisban nyilvéntartott adatok - adategyeztetés cel_]abol -
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, o6raadé
jogviszonyban 4ll, és amely az oktatdsért felelds miniszter dltal jovéhagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvéntartisbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatésok jogszerii igénybevételének megéllapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyijté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossigénak, teljességének, idészerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartis mikodéséért felelos szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adataird]l - azonositds, ellenérzés és pontositds céljabdl - téritésmentesen, elektronikus 1iton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szervtdl.

Az oktatasi nyilvéantartds milkodéséért felelés szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvéntartdsban
nyilvéntartott személyek természetes személyazonosité adatait €s lakcimét azonositds céljabol
elektronikus tGton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvéantartas kézponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - kételes
rendszeres adatszolgaltatést teljesiteni az oktatdsi nyilvantartds milkodéséért felelés szervnek
az oktatési nyilvantartdsban szerepld csaladi és utdnevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és idépontjnak, nemének, éllampolgarsaginak, lakcimének
véltozasarol, tovdbb4 az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valé kikeriilése
okaro] és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvéntartott gyermek és
tanuld, sziild, értesitendd hozzitartoz6 adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig,
az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha térvény eltérd hatérid6t nem éallapit meg — a Jogvz§zony
megsziinésétsl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.
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4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések — Szerzédo
partnerek adatainak kezelése — vevik, szallitok nyilvantartdsa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz8deési kedvezmény nytjtdsa céljabdl kezeli a vele vevokeént, szallitoként szerz6dott
természetes személy aldbbi adatait;

® nevet,

o sziiletési nevét, sziiletési idejét,

® anyja nevét,

o lakcimét, telefonszamat,

® adobazonositd jelét, adoszamat,

o viéllalkozéi, 6stermeldi igazolvany szamat,

o szemelyi igazolvany szdmat,

e székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

e honlapcimét,

e bankszdmlaszdmaét,

° veviszamat (ligyfélszdmat, rendelésszamat),

online azonosit6jat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listék),

Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megk6tését
megelézden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény igyfélkiszolgalissal kapcsolatos feladatokat ell4t6 munkavéllaléi,
kdnyvelési, addzési feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozéi. A személyes adatok
tarolasdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kivetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kézdlni kell, hogy az
adatkezel€s a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatds térténhet a szerzédésben
is. Az €rintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd stadisirs] téjékoztatni kell.
Az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat 4ltaldnos rendelkezései

tartalmazzik.

4.7. Honlap-litogatishoz kapcsolédé adatkezelés

Az Ovoda a https://hortobagyovi.hu/ honlap hasznilataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult

— az érintett Snkéntesen megadott konkrét célbdl térténd adatkezeléshez vald hozzéjaruldséra
— kezelni a honlapot latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovébbiakban: Felhasznalo)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsédleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsigosabbak és a Felhasznalé igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, mdsrészt a hirlevélitijékoztatd  szolgaltatas
igénybevétele sorédn a személyre szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgy(ijtés. Az
Ovoda éltal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznaldkat azonositani, a honlap
hasznélata sordn jelzett hibdkat javitani, a Felhasznalékat — a jelen Szabdlyzatbol
Felhasznélékat megilleté jogokrél és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap
hasznélatdval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizdrdlag a Felhasznalé eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil

(hirlevél/tdjékoztaté szolgltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kizvetlen

lizletszerzes céljara torténd felhasznédlasira. Amennyiben Felhasznalé hozz4jarult ahhoz, hogy
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megadott személyes adatait kdzvetlen lizletszerzés céljara felhasznélja, igy az adatkezelés az
ilyen céli engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol térténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhaszndl6 altal onként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatdsanak
tényénél fogva — a Felhaszndlo végberendezésében adattdrolast (Un. cookie), illetve az oft
tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositisa, a Felhasznalé tovabbi
latogatasainak megkénnyitése, a Felhaszndlé részére célzott reklam vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatisa és piackutatds céljabol.

A cookie-k hasznéilatédhoz a Felhasznalonak hozzéjarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tdjékoztatd mellett, e hozzajarulas
megadasara megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadédsinak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikddnek megfelelden, illetve a Felhaszndld egyes adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer

megtagadhatja.

A honlap hasznélata sorin bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe

keriilnek. Ezek a kévetkezok:

a) Felhasznalé honlappal valo nyilt halézaton keresztiilé csatlakozést biztositd eszkozének
egyes adatai;

b) Felhaszndl6 dltal hasznélat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap-litogatottségi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibdkat, tovdbba tdmadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplézni tudja.

‘Felhasznalé kizérdlagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda éltal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznal6 nevét és jelszavat harmadik személy tudomaséra ne
_ hozza. Az Ovoda nem vallal felelésséget azért, ha Felhasznalo, felhasznalé nevét és jelszavat
harmadik személy tudomaséra hozza vagy egyébként a nyilvinossidg felé kozvetiti, -és
amelynek eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz valé joga harmadik személy 4ltal
elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
5.1.Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda 4ltal kezelt és 6rzott személyes adatait az

Ovoda a jelen Szabélyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényér6l, céljarél, jogalapjar6l, idtartamardl,

b) az adattovabbitas szabélyairdl,

c) aszemélyes adatok médositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

¢) a jogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsig Hat6sag,
bir6ség).

A téjékoztatds megadésaért, illetve megkilldéséért, tovabba a jelen Szabalyzat

https://hortobagyovi.hu/ oldalon térténé eléthetdvé tételéért az Ovodaigazgaté felel, aki e

kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazést nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allé adatok &sszekapcsoldséra, kivéve torvényben

meghatérozott célra, indokolt esetekben. N

Az Ovodaigazgaténak képesnek kell lennie annak igazoldséra, hogy az érintett személyes

adatainak kezel€s¢hez hozzajarult.
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Az Ovodaigazgaté kteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérol nyilvantartast vezetni,

amely a k&vetkezbket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezelé neve és elérhetdségei, tovabb4 az ()vodaigazgaté neve és
elérhet8ségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategéridi,

d) adattovabbitds cimzettjeinek kategéridi,

€) az egyes adatkategoridk térlésre elSirdnyzott adatkategériéi.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda &ltal réla megbrzétt, illetve kezelt olyan

személyes adatok tartalmérdl, kategdriajarol, az adatkezelés céljrol, jogalapjardl, adatkezelés

€s tarolds idGtartaméarol, tovabbé a személyes adatot megismer személyekrdl, az adatkezelés

folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozé médositasi, torlési jogarél, jogellenes

adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirél felvildgositast, illetve betekintetést kérni.

Felviligositds, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultia a

hortobagyovi@gmail.com e-mail cimre térténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapi

eléterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tfigy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a

betekintést sorin més személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas

megadaséra (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevé

személyek, adatkezeléssel Gsszefliggh tevékenységek, adattovibbitas cimzettie és

adattovabbitds indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétd] szamitott 8 munkanapon beliil,

irdsban kdteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatai modositdsa
(helyesbitése), tovdbba javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitds irdnti kérelmet
jogosult a hortobagyovi ail.com e-mail cimre t6rténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok Jjogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
elSterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozé kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kévetkez6 indokok valamelyike fennéll:

a) a személyes adatokra mér nincs sziikség abbél a célbal, amelybdl azokat gytjtstték, vagy
mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez vals hozzéjarulasét és az
adatkezelésnek nincs més jogalapja,

c) a személyes adatait az Ovoda Jjogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 uniés vagy magyar tagéllami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez térolni kell. A médosités, kijavitast vagy torlés iranti
kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovets 8 munkanapon beliil kételes eleget
tenni.

A személyes adatok jogosultja hatéridé és indokol4si kotelezettség nélkiil jogosult az 4ltala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzijrul4sa visszavondséra.
A hozzdjérulds visszavondsa nem érinti a hozzijaruldson alapulé visszavonas eltti
adatkezelés jogszerliségét. A hozzéjarulas megadasa elétt az érintettet errél tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovibbitis altalinos szabslyai

Jelen Szabélyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkaie;gériék esetén rendelkeznek az
adattovébbitas szabalyairol.
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Az Adatkezelé az Frintett személyes adatait az Eurépai Gazdaségi Térség éllamain kiviili
harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovébbitja.

Az évodai adattovabbitasok alapvetOen és kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjén, €s az
ezekben meghatirozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovéabbitishoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvéntartist az adatkezeld altal vezetett adatkezelési

nyilvéntartas tartalmazza.
5.3.Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat
az Ovoda adatkezelése sordn az Ovoda megsértette, igy jogosult az Ovodaigazgatéhoz
fordulni. Az Ovodaigazgato a panasz kozlését kovet6en haladéktalanul megvizsgélja az tigyet,
és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tijékoztatja a panasz elbterjesztdjét a
panasz alapjan tett intézkedéseir8l, illetve elutasitdsarél, tovabbd ezek ténybeli és jogi
indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Ovodaigazgaté megalapozottnak taldlja, igy kételes megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy kételes a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan
személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz elGterjesztOjét tajékoztatni kell jogorvoslat
lehet6ségeir6! (igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatosag,
valamint birosag eljarésa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsdg Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hatésig) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birésigi
eljaras van folyamatban. A Hat6sdg bejelentés alapjan vizsgilatot folytat, illetdleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatoséag elérhetbségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezel6 székhelye, avagy az érintett lakdhelye szerinti illetékes birésaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Hortobagyi Nyitnikék Ovoda esetében az illetékes birésag: Debreceni Torvényszék 4025
Debrecen., Széchenyi u. 9.

A panaszrol, illetve az elbirdldsa sordn keletkezett tajékoztatdsrél az Ovodaigazgat6
jegyzbkdnyvet koteles felvenni, amelynek els6 peldanyat az adatkezelés helyén, maésodik
példényét az Ovodaigazgatondl kotelezé 6t évig megdrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
Az adatvédelem szervezeti rendszere

Az Ovoda igazgatéja

o felelds az Oyoda adatkezelésének jogszeriiségéeért,

e kinevezi és évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel foglalkozé alkalmazottat,
illetve annak munkajét,
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o feliigyeli az adatvédelmi feladatok ell4tésat az i gazgato-helyettes(ek)- en keresztiil,
° kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatot.

Az évoda szervezeti egységeinek vezetdi

o felelosek azért, hogy az irdnyitasuk vagy vezetésiik alatt 4116 szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabélyzatban meghatérozottak szerint torténjen;

e gondoskodnak a kiils6 szervektdl, személyekté] érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozé személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérl, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az igazgatoval

e gondoskodnak a Szabalyzat 4ltal eléirt, s az irdnyitasuk alatt 416 szervezeti egységet érintd
nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvéantartasoknak az igazgatd részére torténd
megkiildésérél; '

o kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni.

Az Ovoda munkavillaléi

° kezelik és megdrzik a feladata, illetve a munkakére ellatdsa sordn birtokéba keriilt
adatokat;

e kotelesek az Ovodénal szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni;

e igyelnitik kell a nyilvantartdsok biztonsdgos kezelésére és tarolaséra;

e gondoskodnak arrél, hogy az 4ltaluk vezetett nyilvéntartisok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozz4;

o az adatkezeléssel kapcsolatosan feltért visszésségot — az igazgatoval egyeztetve — kitelesek
haladéktalanul megsziintetni;

* betartjdk az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyokat és belsé irdnyitési eszkozoket.

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
Jogosultja jogaira és szabadségéra jelentett, valtozé val6szinliségli és silyossagn kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositisa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabélyzattal, valamint a
mindenkor hatélyos jogszabalyokkal 8sszhangban torténjen.

Az Ovoda 4ltal kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat az Ovoda a kdvetkezéképpen
tarthatjanyilvin:

a) papir alapi iraton régzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartisba rdgzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon meg8rzstt iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjén kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés Jellege, hatokére, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsigaira jelentett, valtozo val6szinliségil és silyossagi
kockézat figyelembevételével mind az adatkezelés mdédjanak meghatérozésakor, mind pedig
az adatkezelés sordn olyan megfelelé technikai é&s szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, mésrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatéba,

A papir alapt iratot az Ovoda kételes jol zérhatd, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz
csak az illetékes tigyintéz6k, illetve az Ovodaigazgatd férhessen hozza. A papir alapi iratok
archivalasét az Ovoda évente egyszer kételes elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megOrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovébbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
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intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldést tudja vélasztani ezek lebonyolitasdhoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat védeni, kiiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovébbitds, jogosulatlan nyilvanossigra hozatal,
térlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovdbbd az alkalmazott
technika megvaltozasibol fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. EGYES ADATKEZELESEK

7.1. MunKaiigyi és bérnyilvintartas
A munkaiigyi és bérnyilvantartés a munkajogwszonyra vonatkozd tények dokumentalasara
szolgal6 adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaloi jogviszonyaval
kapcsolatos megallapitdsa, a béreltéritési kovetelmények igazoldsa, a tdrsadalombiztositési
ligyintézés, a torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VIIL.31.) Vhr,; A munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1.

Adatkezelés szabalyai:
a) A munkatigyi és bémyilvantartas az Ovoda valamennyi f64lldst- és tovabbi jogviszonyban

foglalkoztatott munkatérsénak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi és bémyilvintartis adatait az érintett szolgiltatjia. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az els6dleges adatfelvétel.

¢) A munkaiigyi és bérnyilvantartds kezeldje az Ovodaigazgaté €s az altala megbizott
(6vodatitkar).

d) A nyilvintartds kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manuslis médszerrel
torténik. Az adatok biztonsigéardl az adatkezeld gondoskodik.

¢) Az Ovoda szervezetén belill a nyilvantartasbol csak az 6vodaigazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezetoi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes tigyintézdi részére
teljesithetd adatszolgiltatds, amelyeknél a munkavallalo ténylegesen munkat végez,
kizar6lag abban az esetben, ha az adatszolgaltatdst alapos okkal kérik.

f) Munkaltat6i igazolds kizérélag az érintett munkavéllalé kérésére €s részére éllithaté és
adhaté ki. A munkaviéllalonak jelentkez6, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott
papir alapi Onéletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett
Onéletrajzokat torli.

Felel6s: 6vodaigazgat6d

7.2. Egészségiigyi nyilvantartds

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartds a munkavéllaldk egészségiigyi allapotinak
dokumentalaséra szolgald adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL torvény 50. §, A
munkavéallal6 csak olyan munkéval bizhaté meg, amelynek elldtdsdra egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. t6rvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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Adatkezelés szabilyai:

a) Az egészségiigyi nyilvantartds adatai a héziorvosi szolgdlat és az NNKGY szémara
hasznélhat6 fel.

b) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.

¢) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az els8dleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalméval keriil sor.

d) A nyilvéntarts kezeléje a foglalkozés-egészségiigyi orvos

€) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manudlis médszerrel
torténik. Az adatok biztonsagérd] az adatkezeld gondoskodik.

f) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvéntartdsbol csak az igazgaté részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

Felel6s: 6vodaigazgat

7.3. Partnerkapcsolati nyilvéntartis
Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozés, banki utalasok teljesitése, a beérkezett
pénzosszegek konyvelése
Kezelt adatok kore: Szerzédésben, szamldkon szereplo adatok (név, adbéazonosité jel,
ad6szdm, bankszamlaszam, cim) és elérhetGségi adatok
Az adatkezelés szabdlyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzédések teljesitése, a pénziigyi
nyilvantartasok vezetése céljabol hasznalhatéak.
Felelés: 6vodaigazgato

7.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A dokumentumok kezelése sordn biztositani kell az iratkezelési szabélyok betartisit a

kovetkezd eltérésekkel :

a) személyes adatot tartalmazé irﬁtot tovabbftani kizarélag zart boritékban (csomagolasban)
lehet, ‘

b) személyes adat vagy azt tartalmazé barmely adathordozén megjelens dokumentum ugy
tovabbithaté, hogy a tovabbitis dtja nyomon kovetheté (ellenérizhets), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhaté legyen;

e papiralapti dokumentum tovabbitisa esetén, a boritékon az ,,sk felbontisra” vagy ,.sajat
kezii felbontasra™ jelzést kell szerepeltetni,

e postai szolgiltatds igénybe vétele esetén - elézéek mellett a »tertivevényes” szolgaltatast is
igénybe kell venni,

° elektronikus tovébbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés (cimzett &ltali
atvétel) hitelesen bizonyithat6 legyen.

Mis, a cimzetté]l kiilonbszd hozzaférd esetén a megismerést gétolni kell. Az adott gy

elintézését szolglé adatkezelés esetén az adatok az ugy alapjiul szolgdlé irat (akta)

selejtezéséig kezelhetek. A személyes adatokat tartalmazé nyilvéntartdsok &ltalanos

meg0rzési ideje 25 év, a személyiigyi szakteriilet nyilvéntartisinak meg6rzési ideje a

jogviszony megsziinésété]l szdmitott 50 év. A nyilvéntartdsok és azok alapj4ul szolgdld

dokumentumok megérzési ideje eltéré nem lehet. A dokumentum irattdrba tétele el6tt és a

selejtezés el6tt is meg kell gy6zédni arrél, hogy az iigyre vonatkozé selejtezési id6 nem

révidebb-e a benne foglalt személyes adat megOrzési idejénél. Eltéré selejtezési id6k esetén a

hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvéntartis az

iratkezelési szabédlyok szerinti eljarésrendben, az oft meghatérozott dokumentéalds mellett

selejtezhetd és semmisithetd mieg. Az adathordozé esetleges Ujra felhasznéldsa esetén az ltala
R
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hordozott, tartalmazott informdaciot, Ujra felhasznalasra vald atadas el6tt, helyreallithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Err8] és az atadasrdl is jegyzékonyvet kell felvenni. Papir alapu
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbél (elektronikus) cimikk a tobbi cimzett szdméra ne valhasson

ismertté.

8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT

8.1.Hatasvizsgdlat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valésziniisithetben magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadségaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést megel6zben hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét

hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé
magas kockézatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgélat keretei kdzott is €rtékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgélatot kiilondsen az alébbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzok olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds
mértékben érintd dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilénleges kategéridi, vagy, biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkozé hatdrozatokra és blincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy '

¢) nyilvénos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az oOvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatésignak ssze kell 4llitania €s nyilvanossdgra kell
hoznia az: olyan adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan

adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell végezni.

Ezen felil a feliigyeleti hat6sig Osszedllithatja és nyilvanossdgra hozhatja az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell
adatvédelmi hatdsvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hat4svizsgalat lehetdsége nem zérhat6 ki.

A
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A hatasvizsgilat folyamata

A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \

Mar tervezett

Dokumentacio
) intezkedések

A kockaratlok

kerelesere ranyulo

INTEXECCESer

8.2. Kockdzatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérd sz016 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletet (tovdbbiakban: Bkr.) médositdsanak hatilyba lépését kovetben,
2016. oktéber 1-jét6] minden kéltségvetdsi szervként miksds intézmény, igy az 6vodék is
kotelesek integrélt kockézatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvaldsitishoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetSje kételes
szabdlyozni a szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek vals megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabélyzattal. Jelen szabélyzat igy részletes
szabélyoz4st erre kiilén nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabélyzat célja:

® Az 6voda kockézatkezelési eljérdsinak meghatdrozésara szolgdl (kockézat azonositdsa,
meérése €s kezelése)

* Az 6voda feltérja a kockézatot, megelézi a kockazatos események, kovetkezmények

eléfordulésat.
A kockézatok feltérképezéséhez alkalmazott médszer a kockézati térkép. Ehhez a varhaté

kockazatok teljes korének Osszegytijtését kovetben, az egyes kockazatokat — azok
valoszinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatésa alapjan — térképen kell 4brdzolni.
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Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett dbrék Osszegzésével hatarozhaté meg az

intézmény kockéazati térképe.
A jobb fels6 negyedben azonositott kockézatok a legjelentésebb kockédzatok, a bal alsé

negyed kockazatai a legkisebb szintiinek mindsithet8k. A bal fels6 és a jobb alsé negyed
kockazatai mérsékeltnek min&sithetok.

A szabdlyzat definidlja a kockézat fogalmadt, igy a kockézat lehet

e egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitiizéseire

e lehet véletlenszerii esemény, hidnyos ismeret vagy informéacio.

Eredendé a kockézat: amely szabalytalansigok, vagy a megvalositas sordn fellépd hibak

el6fordulasanak kockézata.
Ellendrzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansdgokat meg
nem el6zd, illetve fel nem tiré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljdrasokbdl fakad6

kockézat.

Az Ovoda integrélt kockAzatkezelési rendszere olyan folyamatalapti kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és
eljardsok alkalmazdsdval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockédzatainak teljes korii azonositasét, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését

és az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockézatkezelési eseteket az Gvodaigazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabilyozasanak korszeriisitésére.
Tovabbi szabélyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS
Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztons4g olyan sériilése, amely az* Ovoda 4ltal tovébbitott, tarolt
vagy méas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi. :
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Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovodaigazgaté legkésébb 72

6raval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomésira Jjutott koteles azt

bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatésdgnak, kivéve, ha

az adatvédelmi incidens nem jarkockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és

szabadségaira.

A bejelentési kotelezettséget az adatkezel§ — a mindsitett adatot tartalmazs bejelentés

kivételével — a Hat6sag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek &s érintett adatok
kategéridi éshozzavetdleges szdmuk,

b) az Ovoda, valamint az Ovodaigazgaté neve &s elérhetdsége,

¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valésziniisithets kévetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslésira, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezettintézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valészintisithetSen magas kockézattal Jar a személyes

adat jogosultjdnak jogaira és szabadsdgaira, tigy az Ovoda nevében az Ovodaigazgaté

haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet téjékoztatni,

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsoléda

tényeket, annak hatésait és az orvosldsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani, E

nyilvantartas lehet6vé teszi, hogy a feliigyeleti hat6ség ellenrizze az adatvédelmi

incidens kezelésére vonatkozé kovetelményeknek vald megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valésziniisithet6, hogy az nem jar

kockazattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Ellenérzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eléirdsok, igy lkiilondsen jelen Szabélyzat
rendelkezéseinek betartisat, az adatkezelést végzé szervezeti egységek vezetdi
folyamatosan ellen6rzik. Az Ovoda igazgatéja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos
jegyz8kényvek és nyilvéntartds 4ttekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartisirél. Az adatbiztonsagi rendszabédlyok és intézkedések
megtartasat az 6vodaigazgatd és a rendszergazda is ellendrzi.

10.A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA. MEGTEKINTESE

A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntart6ja jévahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabélyzatot a hatdlyba 1épését kovetben keletkez6, illetve fennélld
valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatdlyba 1épését
kbvetden a Szabdlyzat hatdlyba 1épésérél az Ovodaigazgaté koteles a
https: /hortobagyovi.hw/ honlapon eSzabalyzatnak kozzététele itjan tijékoztatni az
érintetteket.

Az Ovoda nevelbtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovodaigazgatét, hogy a jelen
Szabélyzattal Osszefiigg$ jogszabalyok médositdsait mindenkor atvezesse és a
Szabilyzat hatélyositott véaltozatat a https://hortobagyovi.hu/ honlapon kdzzé tegye.

"

Fegyelmi vétséget kovet e, aki a Szabélyzat eléirasait 0nhib4jabol vétkesen megszegi.
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11.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére
kételes vagyjogosult, gy a cselekvOképtelen kiskorii helyett és nevében torvényes
képviselbje jar el, a korlatozottan cselekvéképes kiskori jognyilatkozatdnak
érvényességéhez térvényes képvisel6je hozz4jarulasa sziikséges.
A szabélyzat elfogadaséat kévetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok
moédosulésaig érvényes.
A szabélyzat elfogaddsiandl és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog
illeti meg,.
A szabélyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokasrendszer szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése €s betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvéantartdsban és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd

érvényll.
Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabilyzatban foglalt

eldirasokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alirdsukkal igazoljik, a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Ziradék, legitimdcio

Az Ovoda nyilvantartdssal sszefiiggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos,
jelen Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben az Ovodai Szervezeti és Mikodési
Szabélyzataban és mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatalyos,
vonatkozé jogszabélyok elbirdsai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabdlyzatot az
alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet tartalmazza.

HottobARY, 2025 civisssnimssiniisin

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

Sériné Koteles Nikolett
6vodaigazgato

PH.
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A szabilyzat tartalmat megismertem, tudomésul vettem,

NEV BEOSZTAS ALAIRAS ]
Sériné Kételes Nikolett 6vodaigazgat6/6vodapedag6gus
Kénnyi Julidnna 6vodapedagégus
Bugjé Péterné dajka
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Hortobagyi Nyitnikék Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

1. szamy fiiggelék

Szervezeti 4bra

Ovodaigazgaté
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Hortob4gyi Nyitnikék Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2. szamu fiiggelék

Altaldnos munkakori leirdasok

4

I. Ovodaigazgaté
Munkaltato6:
Munkiéltat6 neve: Hortobégyi Nyitnikkék Ovoda
Székhelye: 4071 Hortobdgy, Erdei F. u. 2.
Munkavégzés helye: | 4071 Hortobagy, Erdei F. u. 2.
Munkéltatéi  jogkort
 gyakorolja: Polgérmester
Munkavillalo:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakdr:

Megnevezése: Ovodaigazgaté — kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezéje: Az Onkorményzati Képvisel6-testiilet (mint fenntartd) vagy a fenntart

A kinevezés mddja, . - -

ids : Vezetbi pélyazati eljaras Gtjan, 5 évre

FEOR szédma: 2432

e 40 6ra/hét, napi 8 éra 8:00 — 16:00 + ebédid napi fél 6ra

Munkzideje: A vezetd kotott munkaideje: 6 /8 / 10 / 12 6ra / hét (gyermeklétszamto] figssen)

Munkavégzés helye: | Az éltala igazgatott Gvoda és a tagévodak teljes teriilete
Az intézmény munkdjénak szervezése, irdnyftdsa, képviselete. A nevel6munka személyi,
thrgyi és szervezeti feltételeinek biztositsa. Pedagdgini-szakmai, taniigy-igazpatési,

A munkakdr célja: munkaltatbi-személyiigyi, gazdaségi-adminisztrativ feladatok ell4tésa, megszervezése,
ellenérzése, értékelése. A torvényi eléfrasoknak megfeleld miikddés, mikodtetés
biztositésa,
f6iskolai 6vénsi diploma
vezetBképzb szakvizsga

Iﬁﬁu;:c:végz éshez szakmai gyakorlat minimum 4 év, melybe nem szimit be a fizetds nélkiili szabadség

SuKeLes harminc napot meghaladé id6tartama

(veg,ieﬁ(é"ggé Tsmeret, IKT-eszkdz6k hozz4értd haszndlata

egye Otés): | Nem lehet a kznevelési intézmény igazgatdja a kéznevelési intézmény fenntartéja, tovébba
a_koznevelési intézmény fenntartdjdndl vezetd dlldst munkavéllals vagy igazgatoi







megbizdssal rendelkezd kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé szem ély.

Az 6voda egyszemélyi felelésségli igazgatéjaként tevékenységével felelds az intézmény
szakszeril és torvényes mikodtetéséért. Képviseli a gyermekek, a szitlék, a munkatérsak és
a fenntart6 érdekeit. Kézremiikodik a fenntart6i dintések el6készitésében, €s végrehajtia a

Fe?g}f:;al; ¢ cinekfbbb képvisel6-testiilet, a polgérmester, a illetve a fenntarté Altal meghatirozott feladatokat.
fclsorolZsa‘g a) kotelez6 oraszdmon belil (heti 6 Gra): szikség esetén 6vénék helyettesitése
’ gyermekesoportban, egyéni fejlesztés, kirAnduldsok kisérése stb.
b) teljes munkaidé (heti 34 6ras) kitdltdse alatt: alapvetd feladatai az alabbi: 1., 2., 3., 4.
pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagdgiai-szakmai:

® Elokésziti az 6voda pedagdgiai programjanak megfogalmazasat. NevelStestiileti dontésre eléterjeszti a program
tervezetét. Elfogadtatésa utdn biztositja a szl6i szervezet(tek) véleményezési jogat, és kezdeményezi
jovéhagyésat a fenntarténal — abban az esetben, ha plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellenérzi
a pedagdgiai program megvaldsuldsat, bevalasét, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program médositasat.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljardsok és a tanfeliigyeleti ellendrzések megszervezésében, lebonyolitisiban,
egyuttal az érintettek felkészitésében.

® Segitségével timogatja és ellentrzi az intézményi munkak6zosség(ek) és az onértékelési csoport munkajat.

e Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellenérzi és értékeli az 6vodaban foly6 szakmai munka
szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, tamogatja az
innovéciot, a korszerll pedagégiai torekvéseket.

e Ellenérzi az egyenld bandsméd elvének érvényesiilését,

o Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a specidlis nevelést
igénylé gyerekek differencidlt gondozisat, fejlesztését.

o Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a nevel6testillettel,

o Témogatja és dsztbnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

o El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megyvitatasardl (neveldtestillet, sz{ildi szervezet) és
egyetertéssel torténd elfogadasérdl. Biztositja, hogy valamennyi sziil6hoz eljusson.

e A nevelGtestillet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

o Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti és napirendjét.

2. Taniigy-igazgatési feladatok:

¢ Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési napl6t vezet.

e Naprakészen ellendrzi az 6voda térzskinyvét.

o Elkésziti az éves statisztikat (oktdberi) és annak médositdsait,

e Folyamatosan informalja a fenntartét a gyermeklétszam alakuldsérol.

o Az OM dltal mitkdtetett KIR felé eleget tesz a gyermekek be- és kijelentési kitelezettségének.

o A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabily 4ltal eldirt feladatoknak eleget tesz.

e Ellenérzi a hdroméves kortol érvényes 6vodakitelezettség betartasét,

° Elldtja az igazolatlan hidnyz4sokra vonatkoz6 teend6it, a mértéken feliili igazolatlan hidnyzésokat jelenti a
megfelelé szervek felé.

e Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

e Gondoskodik a szitl6i és a nevelGtestitleti értekezletekrsl, biztositja az intézményen beliili informaciGaraml4st,

o A szilli nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csalddok szimét. Mindezekrdl naprakész
nyilvantartast vezet.

e Folyamatosan aktualizilja és ellenérzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését.
Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat,

¢ Ellenfrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztsi naplék vezetését és azok tartalmat,

o Intézkedéseket tesz a tankstelezettség teljesitésére.

e Javaslatot tesz az 6voda nydri és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok id8pontjara, tartalmdra,
megszervezésére.

o Megszervezi €s ellendrzi az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ell4tdsat,

3. Munkaltatéi-huménpolitikai feladatok:

° Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kznevelési intézményben kéznevelési foglalkoztatottak -
(6vodapedagogus, pedagdgiai asszisztens, évodatitkir, dajka), illetve koznevelési dolgozok (takarits, kertész,
gondnok stb.) felett. i

o Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodési tervét, betsltetlen Allasokra palyazatot hirdet, és lebonyolitja a

pélyézati eljarést.




’ﬁ A jogszabélyban eldirt médon kinevezi az 6voda munkatdrsait, gyakorolja felettiik a munkaltat6i jogkort. Az
OM altal mitkodtetett KIR felé eleget tesz a kéznevelési foglalkoztatottak és a kéznevelési dolgoz6k be-, illetve
kijelentési kotelezettségének.

° A kinevezésekrdl, a besorolasokrdl, és az eseti atsoroldsokrél a mindenkori hatélyos eléirdsoknak
megfelel8en id6ben gondoskodik. Biztositja a trvényben el6irt juttatasok kiaddsat: kdznevelési foglalkoztatotti
jutalom, pedagdgus igazolvany, 50%-kos kedvezmény a Voldn és a MAV Jjératain stb,

° Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjén, a jogszabalyban megadott
keretek kotGtt differencidlja az illetményeket, illetve a béreket.

® Vezeti a munkaidd-nyilvantartast a jelenléti iv alapjén,

® Vezeti a kozfoglalkoztatotti nyilvantartast. A rendelkezésére all6 adatokat és informdci6kat az adatvédelmi
torvény (GDPR) rendelkezései szerint megérzi.

o Elkésziti, kétévente legalsbb egyszer frissiti és idében kiadja a munkakdri lefrdsokat.

o Vezeti a szabadsig-nyilvantartast,

® A pedagégusok munkajénak ellenérzése sorén irdsos értékelést készit, melyet a foglalkoztatottal is ismertet.

¢ Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsardl, a munkaviszonyét vétkesen megszegd dolgozé
tdrvényes felel6sségre vondsarol.

o Biztositja és ellen6rzi a munkavédelmi és a tiizvédelmi szabalyok meglétét és a benne foglaltak betartdsat,

e Lefolytatja a kdznevelési foglalkoztatottak és dolgozdk élet- és munkakérilményeire vonatkozé déntésekné] a

Jjogszabily dltal el6irt egyeztetéseket.

4. Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok:
* Szervezi az 6voda ligyviteli munkdjit a mindenkor érvényes jogszabélyok szerint.
o El6késziti, és igény szerint aktualizélja a szervezeti és mitk&dési szabélyzat (SZMSZ) sztivegét, vitdra bocsétja
és elfogadtatja a nevelétestiilettel, illetve a Sziil6i Szervezettel (Sz8z).
o Irattari tervet készit, elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.
° Az intézménybe érkez0 ilgyiratokat naprakészen étnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az iktatédsukrol,
* Biztositja a pontos adatszolgdltatést, az el8irt adatvédelmi szabalyokat (GDPR) betartsdval.
e A hivatalos tigyintézési hatridén belill vélaszol a hozzi beérkezett, gyermekeket, sziiléket és a kbznevelési
foglalkoztatottakat, és dolgozokat érinté kérdésekre.
o Felelbs az intézmény koltségvetésének tervezéséert, végrehajtdsaért, betartasaért, felel az ezzel Osszefliggd
beszdmolok, mérlegek valds tartalmdaért,
* Biztositja a gyermekek szAméra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Megszervezi és irdnyitja a napi takaritést,
fertbtlenitést és a szilkséges nagytakarftésokat.
e Betartja a kijtelezettségvillalds, utalvinyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjét,
o Felelds a karbantartési terv elkészitéséért, figyelemmel kiséri a végrehajtas folyamatat,
o Felel az tutalasi, utalvanyozési, készletgazddlkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvédelmi
szabalyzatokban foglaltak betartasaért.
® Ellen6rzi a vagyon-, 4lléeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvintartdsok vezetését,
Az éves alapszabadsigdnak mértéke 50 nap, amelybdl a munkéltaté legfeljebb 15
2 szabadsig munkanapot igényb'c vehet [Pt’xé.tv. 90 § {3)].. ‘
TR R Eves sza’badségolésa tex:vet l.cészn, tajékoztatd jelleggel. )
hifinyzsssal Felettesével a szabadsag klkférése el.ﬁi't 15 nappal_ egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, 4tvitel esetén azt mércius 31-ig veheti
kapcsolatos K.
seabilyok: Viratlan tdvolmaradést, hidnyz4st (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két 6réval jelezni kell a fenntarténak.

féﬁtaﬁ énr;:l%?tanam A Pedagégus etikai kédexben megfogalmazottak szerint
Onképzéssel A szakmai fejlédést segitd folyamatos tnképzés, tovabbképzéseken valb részvétel,
kapcsolatos elvarasok: | hétévenként 120 éraban,

Az igazgat6 kizdrolagos kompetencidja és egyszemélyi feleldssége a gyermekfelvétel, a
munkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint az intézmény kéltségvetésén beliili
gazdélkodas (pl.: munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvény-felosztas, Jjutalmaz4s, beruhdzas,
eszkdzvashrlés stb.). Az igazgaté dbntése alapjén a fenti kompetencik a vezets helyettesre
Hatéskare: dtruhdzhatéak (de ezt frasban, az SZMSZ-ben is kell rogziteni),

Dént az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
Jjogszabaly, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkozé szabély
nem utal més hatskérébe.

A pedagégiai munkaért val6 felel8ssége korében szakmai ellenérzést indithat az




intézményben végzett neveld és oktaté murnka, egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak
killsé szakértével torténé értékelése céljabol.

Felelssége

Felelos:

e az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

e  azintézmény szakszeril és térvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzbk tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért az intézmény
gazdalkodaséért,

° azintézményben folyé pedagbgiai munkaért,

e aneveltestillet vezetéséért,

e anevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

o  0nallo kbltségvetéssel rendelkezs intézmény esetében a rendelkezésre 4llg kdltségvetés
alapjédn a nevelési-oktatési intézmény miikodéséhez szilkséges személyi és térgyi
feltételek biztositdsaért,

e amnemzeti és intézményi {innepek munkarendhez igazodé megszervezéséért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellitisaért, a gyermekvédelmi
jelzbrendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsol6ds feladatai
koordinaldséért,

e aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kéznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel

valé megfeleld egyiittmiikbdésért,

gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai kddex betartésaért és betartatdséért,

az esetleges fegyelmi eljérast szakszerii elkészitéséért és levezetésédrt,

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A nevelési-oktatdsi feladatokkal megbizott alpolgérmester (a fenntartd, illetve a
polgérmester képviseléje).

Ké&zvetlen
beosztottja(i):

Az éltala vezetett intézmény valamennyi dolgozéja: a kbznevelési foglalkoztatottak és a
munkaviszonyban foglalkoztatottak.

Kapcsolattartési
kdtelezettsége:

1. Igazgatéi feladatainak elldtisa kézben kézvetlen munkakapcsolatnak kell mikédnic az
tagovoda igazgaté-helyettesekkel (szakmai, pazdasagi). A munka- és felel6sség
megosztasrol a helyettesek részére kiiloén munkakéri leirisban kell rendelkeznie. Tovibba
valamennyi pedagégussal és a pedagdgiai munkét kozvetleniil segitt foglalkoztatottakkal
(NOKS) napi kapcsolatot tart fenn.

2. Az évodaigazgaté szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovoddn beliil: A sziil6kkel, a szakmai munkakozdsségekkel, a mindségirdnyitdsi csoporttal
és az érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovodin kiviil: A fenntart6 illetékes vezetbjével, osztélydval, bizottsigaival. A kertiletben
1év6 nevelési-oktatdsi tirsintézményekkel.

Informéci6-
szolgéltatdsi
katelezettsége:

Feladata az informdciéaramlds biztosftdsa a szillok, a nevelbtestiilet, az Oktatdsi Hivatal
(OH), a Pedagbgiai Oktatési Kozpontok (POK), a kdznevelési informéci6s rendszer (KIR)
¢és a fenntart6 felé,

Feladata a palyazati kiirdsok kovetése, felkutatdsa. Elkésziti és évente frissiti a kzzétételi
listat.

Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgéaltatdsa sordn igyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tévolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az dltalénos Ovodaigazgatd-helyettes, illetve az 6 tavollétében a szakmai 6vodaigazgato-
helyettes.

O helyettesitheti:

Az 6vodaigazgatS-helyetteseket, illetve a tagévoda-igazgatékat.

Hatalyos: 20.... ......

Z4ar6 rendelkezés:



A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a munkakdréhez kapesolédd feladatokat, mellyel a felettese

alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogét, a koriillményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P.H.

a munkaltatdi jogkor gyakorl6ja

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
tvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és bilntetGjogi
felelésséggel tartozom. A munkédm sordn haszndlt térgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznilom.”

Hortobagy. 202. . .

A munkavallal6 aldirasa:

I1. ()vodapedagéggs

Munkiltaté:

Munkaltaté neve: | Hortobagyi Nyitnikék Ovoda
Székhelye: 4071 Hortobagy, Erdei F. u. 2.
Munkavégzés helye: | 4071 Hortobagy, Erdei F. u. 2.

Munkaltatoi jogkort | - . s
gyakorobia: Ovodaigazgato
Munkavillalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Ovodapedagégus — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Az dvodaigazgatd
A kinevezés | Hatfrozatlan idfre vagy hatdrozott idbre, helyettesités esetén a helyettesitett személy
id6tartama: visszatértéig
FEOR szama: 2432
Munkaideje, a m.i. | 40 éra/hét kotott munkaideje: 32 + 4 6ra/hét + ebédid6 napi fél 6ra
beosztédsa: Nevelési évenként a munkatervben rgzitettek szerint
II;I-, [Lmlye.:avegz 8 Az 6voda épiilete, az udvara, a sajat csoportszobdja és a nevelb i szoba.
. ... |A csalddi.nevelés kiegészitése. Az Ovodds komi gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa,
A munkakor célja: nevelése, fejlesztése, oktatdsa.
Munkavégzéshez | fdiskolai 6véndi diploma
| sziikséges IKT-eszkozok hozzaértd haszndlata i
(végzettség, neveldi alkalmassdg, killondsen: j6 kapcsolatteremtd képesség, empdtia, kedves, nyilt
ismeret, egyéb): személyiség, j6 szervezbképesség




: ) . pedagbgiai, a kotelez érasz beliil het :
Feladatai, ~ fobb | .- Pedag0giai, a kotelez6 draszmon belil heti 32 éréban
: = 2. tanilipy-igazgatdsi, adminisztracid a heti 4 6ran beliil
tevékenységeinek . 4 e
‘ 3. neveléssel-oktatassal le nem kotétt rész
felsoroldsa: SRR iy,
4. éltalanos elvardsok

1. Pedagégiai

A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek gondozdsa, nevelése,
oktatdsa a 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszAgos alapprogramjardl szerint.

Piétv. 130. § [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotstt munkaidejét a gyermekekkel
valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy Oréban a nevelést elgkészitd, azzal sszefliggh egyéb pedagégiai feladatok, a
nevel6testitlet munkéjdban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabb4 eseti helyettesités rendelhets el az
6vodapedagbgus szamara,

(2) Ha az 6vodapedagbgus az étfedési idore esé neveléssel-oktatissal lekétstt munkaidejében egyediil litja el a
gyermekekkel vald foglalkozdssal kapesolatos feladatokat, legfeljebb napi két érira, ranként a havi illetmény
1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi 6radij illeti meg.

Alapfeladatait elldtja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagdgus kitelességei és jogai] alapjén.

Piétv. 67. §. [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kételezettségei)

e az 6vodapedag6gusnak neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérsl,
tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét,

e akiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egytittmiikddjon
gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatést segitd més szakemberekkel, a hitrényos helyzeti
gyermek felzarkézasat elésegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges gyermekeket,

° elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlédését, a kbzdsségi egylittmiiksdés magatartisi szabélyainak elsajatitisat, és
térekedjen azok betartatdsara,

° egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e aszildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, maga-tartasarél, az
ezzel kapesolatban €szlelt problémékrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érint6 lehetoségekrsl,

o agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erGfeszitést: felviligositdssal, a munka- és balesetvédelmi elirdsok betartasaval & betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltirdsdval és elhdritdsaval, a sziil6 — és sziikség esetén miés szakemberek — bevonaséval,

e agyermekek €s a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltésagét és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

e azismereteket tirgyilagosan, sokoldahian és viltozatos médszerekkel k&zvetitse, oktatomunkdjat éves szinten,
gyerekesoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyerekek tevékenységét,
részt vegyen a szamdra elbirt pedag6gus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,

a pedagégiai programban és a kdznevelési intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatdban (SZMSZ-ében)
eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

° aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogad66rakon, az intézményi iinnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken,

o  drizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsdra jutd titkot,

e hivatasdhoz méltd, az Etikai Kédex szerinti magatartast taniisitson,

° agyermekek érdekében mitkodjon egylitt munkatérsaival és mds intézményekkel.

Paétv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagégus munkakdrben foglalkoztatott szaméra a kétott
munkaid8nek neveléssel-oktatéssal le nem kotoitt részében [heti 40 6ra— (32 + 4) =4 bra):
e afoglalkozdsok el6készitése (informéci6 és anyagpyiijtés, eszkdz készités stb.),
o & gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kbvetése,
e azintézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek megszervezése,
o elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek — egyéb Joglalkozdsnak nem mingsuls —
feliigyelete, kisérése (kirandulds, szinhazlatogatés stb.),
a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai feladathoz kapcsol6dé adminisztrativ tevékenység ellatésa,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e o o o




a sziilokkel torténé kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés és annak megtartésa,
a nevelbtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkéjaban térténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kizremiiksdés,

szertar fejlesztése, karbantartdsa,

pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

Puétv. vhr. 44. § (2) pedagdguskompetencidk alapjén kotelessége kiilondsen, hogy

]

a pedagdgus tevékenységét az alabbi pedapdgus kompetencidkhoz kapesolédd indikétorok alapjén értékeli

az dvodavezetd, mindsillés esetén a tanfeligyelbk:

- szakmai feladatok, szaktudoméanyos tudés,

- pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolédd dnreflexiok,

- atanulds tAmogatdsa,

- agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hitranyos helyzet,
sajdtos nevelési igényil vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kitzds gyermek t8bbi
gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz szitkséges megfelelé médszertani
felkésziiltség,

- agyermek csoportok, kdzdsségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsig a
kiilonbozé tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatésig szempontjaira, integracios
tevékenység,

- apedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése,

- akomyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthat6sdg értékrendjének hiteles képviselete és a
komyezettudatossaghoz kapcsolodé attitiidtk dtadasanak modja,

- kommunikécié és szakmai egyiittmiikédés, problémamegoldas, valamint elkttelezettség és szakmai
felelosségvillalds a szakmai fejlodésért,

- elkttelezetiség és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlodésért.

2. Taniigy-igazgatisi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges mdédositédsdban aktivan
részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmat j6l ismeri, azonosul vele, és megval6sitdsat magéra
nézve kotelezdnek tekinti.

A szervezeti és miikddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok szileivel.

Ellitja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Naprakeészen vezeti a kitelezb tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplét: hetirend, napirend, csoportos
szokésrend, nevelési terv (négy honapos bontésban), kétszer féléves értékelés, heti iitemterv — jaték,
mozgds, foglalkozésok tagoldsban.

Nyomon kéveti a gyermekek hidnyzéasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplot.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségméré lapokat”, mely a gyermek aktuélis fejlettségi allapotét
titkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatdst irdsban a szillok részére.
Sziiloi értekezletet, jatszodélutént szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjdn (nevelStrs, sziils, 6vodaigazgatd, felzarkoztaté pedagbgus,
pszicholégus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankételes gyerekekr6l.

Indokolt esetben, amennyiben szikséges csalddlatogatist végez, melyrdl feljegyzést készit,
Kazremiikadik a gyermek- és ifjiisdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koériilmények megel6zésében, feltirisdban, megsziintetésében.

Pedagdgiai munkajardl beszamolési kitelezettsége van, évente kétszer irdsban (csoportnapld) is.

3. Altaldnos szabilyok:

Az 6voddban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre Alljon. Munkaidé alatt csak az igazgatd, tivollétében a tagévoda-igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Reggel és délutdn tigyelet elldtdsdra az 6vodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7 ératél délutdn
5-ig minden gyermek a csoportjaban tartézkodik sajat 6vondivel. Kivéve, amikor a pedagdgiai asszisztens
latja el a gyermekek feliigyeletét.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat,

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyssa tilos! Dajkdra, illetve mds, 18 évnél idésebb személyre
bizni 6ket csak révid idére, indokolt esetben, az igazgat6 engedélyével lehet.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az événé tavollétében, a feleltsség véltozatlanul




6t terheli. Dada, szakképzetlen ntvendék, sziil§ ilyen esetben nem vonhaté felel6sségre!

° Gyermekek kozott nem hasznilhat telefont (SMS-ezésre, messengerezésre, internetezésre, posztolasra
sem), maganiigyben a véltotars beérkezését kovetben, roviden, a nevelémunka zavarésa nélkiil beszélhet.

¢ Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar), a térvényi eléirasnak megfelelSen tilos a dohényzés. Lancdohanyzas
6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is minimum 25 perc munkabdl
valé kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohényzési igény idejét le kell

dolgoznia.
Az alapszabadsig mértéke 50 nap, amelyb8l a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet [Piétv. 90. § (3)].
A szabadsdg | Eves szabadsédgoldsi tervet készit tajékoztatd Jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt

felhasznalasaval és
a hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagét az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt méarcius 31-ig veheti
ki. Szorgalmi id6 alatt pedag6gusként csak néhény nap kiadésara van lehetdség, az igazgato
mérlegelése alapjén.

Viratlan tavolmaradast, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két 6réval jelezni kell az 6vodaigazgaténak.

Elvarhatd
magatartisi
kdvetelmények:

Kételes megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmilkddés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoportbé] kirekesztés, alvasra vagy étel elfopyasztisara valé kényszerités).
Ovja a gyermekek Jjogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsig, kovetkezetesség, pontossig, megbizhatosag,

tiirelem.
Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket

kézvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvardsok:

Hivatisdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai &s altalanos miveltségét, tokéletesitse
pedagégiai munkdjdt. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet:

»A pedagbgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabélyban meghatirozottak
szerint — 120 drés tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethet6 annak a pedagégusnak a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben Gnhibajabol nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els tovabbkeépzeés az elsé mindsités eldtt kbtelezd. Mentesil a tovdbbképzési kotelezettség
aldl az, aki betéltStte az 55. életévét, és aki pedagbgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani
hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjét az oktatdsért felel6s
miniszter jovahagyta, és a program alkalmazéséra engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjénak és a pedagégusnak torvény és jogszabélyok 4ltal, valamint
az 6voda SZMSZ-€ben biztositott jogokat, hatdskire és képviseleti joga az dltala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsig helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagdgiai programjinak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztia a neveld-oktatd munkéjdhoz a megfelels
moédszereket, eszkdzdket.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért s az 4ltala haszndlt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabél
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda mitkBdésével, a nevelGtestitlet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csalddi kérillményeivel kapcsolatos hivatali titkot kateles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az 6vodaigazgatd, Gsszevont dvodaban a tagbvoda-igazgaté

A gyermek érdekében miikédjon egylitt munkatérsaival. Kiildndsen a valtétirsdval, a

E‘gyll.lt‘tl:nl.lROdéSl" = csoportjahoz beosztott pedagégiai asszisztenssel, dajkaval és a felzérkéztaté pedagbgussal.
kidteles: Tovébbé a szilbkkel és més tarsintézményekkel

Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatdjéval, kézvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival. Az 6vodai
kitelezctisége: sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZSZ).

igfl’n;g :;S; Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatisa. sordn iigyelnie kell arra, hogy
15 tei:ze tsge: személyiség jogokat ne sértsen meg.




Tévolléte esetén 6t | Els6sorban a valtotarsa, illetve az igazgatd altal kijelslt vodapedagogus.
helyettesiti: A helyettesitést az igazgatd, a tagdvoda-igazgato, vagy az helvettes osztja be.
O helyettesitheti: Ovodapedagogus tarsait.

Hatalyos: 20.... ..... ....-10] 200 -ig

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkak&réhez kapcsolodd feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakéri leiras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkéltatd
fenntartja!

P.H.

ovodaigazgatd

Nyilatkozat

»A munkakdri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sorén hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznédlom!”

Hortobagy, 202..
A munkavallalé alafrésa: ......cccooovvriiiiiiiiireieeeens
IIl. Dajka
Munkaéltaté:
Munkaltatd neve: Hortobagyi Nyitnikék Ovoda
Székhelye:
Munkavégzés helye:
M ltgtm Joghsst Ovodaigazgaté
gyakorolja:
Munkavillalg:
Neve:
Sziiletési neve:
Szil. helye: Ideje:
Munkakér:
- Dajka — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
WiepHeyeetas nevels-oktaté munkit kozvetlentl] segftbként (NOKS-osként)
Kinevezbje: Az 6vodaigazgatd
A kinevezés | Hatérozatlan idére vagy hatdrozott iddre, helyettesités esetén a helyettesitett személy
id6tartama: visszatértéig




FEOR szdma; 5221

Munkaideje: 40 éra/hét + ebédidd napi fél 6ra

Munkavégzés  helye
épiileten beliil:

Emeleti csoportszobdk, gyermek 81t8z6k, mosdok, konyha

Az Gvodas koni gyermekek gondozdsa, 6vondi irdnyitdssal. A gyermekek sziikebb és

A munkakoér célja: tagabb kbmyezetének tisztantartésa, takaritisa, az ANTSZ és a HACCP el8irsainak

megfeleléen. Az 6vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatisa.

i\;fﬁksé;;gzeshez minimum nyolc &ltalanos (nincs eléirt végzettségi kitelezettség)
dajkaképzé tanfolyam (nem kitelezd)
(végzettség, egyéb):

Feladatai, fébb

;:;;‘:)‘;g}‘y :fge‘“ek Gondoskodik az 6voda tisztasagardl. |
A Részt vesz a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teendékben (tdlalds, mosogatas stb.).

Szorosan egyiittmiikddik az ovénékkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitiizéseit. Besegit a gyermekek gondozasaba.

L]

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok [Piétv. 97. § (2)]:

Tudasénak maximumét adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szdmukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért,

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segfti az dvoda egész napos
neveldmunkéjat,

Hozzdjarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsahoz, személyes
példajan keresztil is (kdszdnés, kérem-koszondm, tiirelmes és udvarias kommunikacid).

Részt vesz a gyermekek gondozésiban a csoportvezet 6vodapedagbgus iltal meghatarozott napirend
szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltGztetésnél, kézmosdsnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig
sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokésokat, a sorrendeket, P1: oltozkodés, ruhak dsszehajtasa,
cip8k parositésa — kulturdlt étkezés, kandlfogas, kézmosss technikéja, WC-papir hasznalata stb.

A munkdja sorén észlelt balesetveszélyt koteles elhdritani, megelézni, jelezni az igazgatd felé.

A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsigosan, a gyermekekts] elzart helyen térolja.

Délelétt, az 6von6 mellett, vele egyeztetett idben, az étkezés és a foglalkozds segitése érdekében a
gyerekcesoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités stb.).

Megjegyzés: Jdtékidbben, altatds alatt az 6vénd feladatdt egyediil, illetve dvénéidrsdval ldtja el. llyenkor
dajka semmilyen indokkal nem tartozkodhat a esoportszobéiban.

Kisérdkent részt vesz a gyermekek felilgyeletében az utcai sétak, kiils3 helyszini foglalkoz4sok,
kiranduldsok, szinhazlatogatdsok ideje alatt.

Az bvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremkédik, a szervezési feladato kban
az igazgatd és az dvodapedagdgus Utmutatésai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobsban, biztositja az alapos szelldztetést,

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé meg
nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi egy zacskoba.

A gyermekekkel kapesolatos egyéb eldirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigorian tilos: a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités,
megaldzas, csoport elStti megszégyenités) alkalmazdsa, étel elfogyasztasara valo kényszerftés,
levegdztetés, étel elvondsa.

Szitkség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felntt feliigyelet nélkiil
hagyésa tilos. Ez vonatkozik az 8ltdz6re és a mosdéra is (kiilonds tekintettel a folyamatos reggeliztetés
el6tti mosdohasznalatnal).

Gyermekekre val6 6nall6 vigyAzasra (altatasi idSben, illetve az 6vond 4-5 perces tivolléte esetén) csak az
igazgat6 adhat engedélyt. Az 6véné ilyen irdny kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az
6vond rendszeresen, a megengedett néhdny percnél hosszabb ideig hagyja rd gyermekeket, ezt az
igazgato felé, a gyerekek érdekeében, kotelez6 jelleggel jelezni kell!

A tudomésdra jutott hivatali titkokat kételes meg8rizni. Ebbe a kérbe tartoznak az intézmény
miikddéscvel osszefiiggh bels6 problémék, az voda szempontjabsl beltigynek szdmité témak, szakmai
vagy munkafigyi vitdk.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziilSket nem t4jékoztathatja, nem informalhatja,
Amennyiben a sziil6 érdekl8dik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6von6jéhez vagy az intézmény
igazgatdjahoz, vagy a helyetteséhez.
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2. A tisztasdg megbrzésével, az Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kdzpont (NNGYK, 2023.
augusztus 1-jétél ebbe a kbzpontba olvadt be az ANTSZ) elbirdsaival kapesolatos teend6k:

A gyermekek komyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a hozza tartozd
8ltozd, mosddk, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitdsat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak
megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcs6haz, irodak, fejlesztdszoba, felndtt WC-k,
mosd6konyha stb.) a tobbi dajkdval kozosen, az igazgatd ltal készitett munkamegosztas alapjén tisztn
tartja.

A csoportszoba novényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds sordn (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és dprilisban)
kiillonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a bitorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajték lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonbbz6 részfeladatokat (pl.: ajtémosés vagy jarvany idején fert6tlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitasa, megvarrdsa (Riggdnyok, képenyek, toriilkozok, teritok,
babaruhdk stb.).

Héromhetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le és felhizasarél. Jarvanyos id6szakban,
tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Napi szinten elvégzi a fektetd dgyak lerakdsat, felszedését, Agyazéaskor tigyel arra, hogy minden gyermek
kizérélag a sajat agyaba fekiidjon.

Az dgyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, ferttleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az dvoda udvardnak takaritisa, kertjének gondozisa,
locsolésa, hé eltakaritisa, megvasérolt aru szallitdsa, kézbesités, hétvégi igyelet stb. Valamint azokat az
idoszakos feladatokat, amivel még az intézményigazgaté megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k:
(amennyiben nincs kiilén konyhai kdznevelési dolgozd)

®

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutdn ellenérzi a mennyiséget, a mindséget és a HACCP-el6irasok
betartisit a széllitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden rogziti. Indokolt esetben, amennyiben
komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra kijeldlt személynek, s az elkésziilt jegyzGkonyvet,
mint tand, alafrja.
Az étvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, s kizvetlenill az elfogyasztas
el6tt, ha szitkséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd kiadagolja.
Télalas utin ételmintit vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabélyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi torta, siitemény stb.). Az livegeket felddtumozva 48 éran 4t az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fertGtlenitd hatasii kifozésrol.
Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evéeszkozoket, poharakat tsszegyiijti, majd a higiéniai
eldirasok szerint elmosogatja:
* fehér edények mosogatdsa harom fézisban:

- el6tisztitds utdn,
- elst fézis = zsiroldds — médsodik = fertdtlenités — harmadik = &blités,
- szérftés

* fekete edények mosogatésa a kijeldlt mosogatéban

* zdldségek, gyiimdlcsok mosogatésa a kijeldlt mosogatSban
Mosogatés utdn valamennyi mosogatot 4ttorli, hetente egyszer kistirolja. A mosogatishoz hasznalt
eszkozbket naponta fert6tleniti dztatdssal vagy kifzéssel.
Fokozott figyelmet fordit a tdlaloasztal, a vagodeszkék, kések, szeletelégép, mikrohulldmn siits,
hiitdgépek és a gaztiizhely tisztasagira,
Havonta egyszer lemossa a konyhabitorokat, leolvasztja €s fert6tleniti a hiitoket, siiroldssal elvégzi az
evbeszkdz6k, milanyag bdgrék intenziv tisztitisét,
A nagytakaritds alkalmdval a konyhai ablak, ajtd, cs6vezeték, fiitdtest lemosdsat is elvégzi.

4. Altaldnos szabdlyok:

Munkaid6 alatt, magéniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legszitkségesebb esetben
hasznéljon telefont,
Hianyz4s esetén, kiilon dijazés ellenében, az igazgatd rendelkezése alapjén, kételes a helyettesitéssel

kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg munkdra kész éllapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor
mér &téltdzve, a munkavégzésre készen alljon.
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Az ebédid6 naponta fé] 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. A munka
torvénykonyvének el6irdsa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszélitja,
hogy vérakozzon az elétérben. Ezutén sz6] a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni. Mivel ki kell
menni az épiilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn révid ideig, annak érdekében,
hogy az évoda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ell4tasal
Léncdohényzas 6vodéban nem tolerélhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenn; (ez is legalabb
25 perc munkabdl vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs r4 sziiksége az
6véndnek. A tovabbi dohdnyzési igény idejét szigorian le kell dolgozni!

A gyermekek €s az 6voda biztonsiga érdekében a bejérati ajték (fébejarat, héts6 bejarat) zérva tartdsérsl
felelossége tudatiban gondoskodik, a gyermekek kiszskésének, idegen besurrandsanak elkeriilése végett.
Az 6voda zérésakor dramtalanit, és meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, 2jték j61 be vannak zérva.
Ezutan beiizemeli a riasztét. :

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi €s balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Részt vesz az ilyen irdny képzésen.

A

Az alapszabadsig mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Piétv. 90. § (3)].
Eves szabadségolési tervet készit tdjékoztato jelleggel.

szabadsfg Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Felhasenilisival és 2 Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagit lehetleg ne a szorgalmi id6

llianyziisf;l alatt vegye ki.
SZEIlJI;;;I{'_)Y gk's A munkaltaté a mér megkezdett szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja, a munkdval

toltott id a szabadsdgba nem szdmit bele.
Vératlan tdvolmaradast, hidnyzist (betegség, egyéb komoly indok) a munkaids
megkezdése el6tt minimum két érdval jelezni kell az igazgatéjanak.

Rendelkezik gyermekszerets viselkedéssel, a szulok irant megnyilvanulé egyiitt érzs,
odafigyeld, egyiittm(ikddd magatartdssal. Tisztdban van a gyermekek személyiségi
jogaival, azokat semmilyen kériilmények kézétt sem sérti meg. Tiszteletben tartja &s
tolerédlja a massagot.

Elvirhato magatartési Ovodai munkéja sorén betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat

kivetelmények: kulturdlt viselkedésével, 6ltozkodésével, dnmaga tisztasdgéval, gondozottsigaval,
apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagégiai
program szellemiségét.

o, Erdeklédjon az 6v6ndk szakmai tevékenysége irant, sajétitsa el a megfelelé médszereket a

Chkepaisel . . | yermekekkel valo helyes kommunikécidjahoz.

kaposolatos elvirdsok: | Elsirésnak megfelelfen végezze el s HACCP.manfolyamot.

Hatéskdre: Az 6voda Hézirendje, SZMSZ-e szerint.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszob4ban elhelyezett leltari
targyakért €és az 4ltala haszndlt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

Felelgssége: kirtéritési felelésséggel tartozik,
Az 6voda miikbdésével, a nevelétestitlet munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meglrizni. ]
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: | Az igazgatd vagy a tagévoda-igazgaté
Egytittm(iktdésre A gyermek érdekében miikédjén egyiitt munkatérsaival. Kilonosen a csoportjéhoz tartozé
kiteles: 6vonbkkel és a felzirkoztatd pedagdgussal, tovabbd a sziildkkel.
Ilé.i[; ng;:tsuégei :El Az intézmény igazgatéjé\_is.t_l, kozvetlen felettesével és a nevelStestillet tagjaival
Informacié A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt tovibbitania kell az
I cl’ 4l c:é y 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrd] tajékoztatast nem adhat.
ls.{z"o % tatt :l . Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgéltatdsa sordn tgyelnie kell arra, hogy
Dleleraioege: személyiségi jogokat ne sértsen meg.
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Tavolléte esetén &t g ; e Awae g e .

helyettesiti: Az igazgato altal kijel6lt masik dajka.

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkét kdzvetlentl] segftd munkatarsakat
Hatalyos: 20.... ..... ....-t0] 2000man -ig

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kiteles ellatni mindazokat a munkakéréhez kapcsolddd feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

Megjegyzés (1):

Eredetileg a 20/2012. (VII1.31.) EMMI-rendelet 12. §-a szerint: Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglalé foglalkozdsok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes
nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden esoportban 6vodapedagdgus foglalkozik, dvodapedagdgusonként
és csoportonként dsszesen napi két ora atfedési idovel.

Viszont az el6zb sorokban olvashaté rendelkezés 2020. szeptember 1. napjaté] mar nincs hatdlyban az errél sz6lé
22/2013. (IIL. 22.) EMMI-rendelet 39. § a) bekezdésének rendelkezése alapjan. Mint ahogy az ide vonatkozd
326/2013. (VIIIL 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) bekezdése sem.

Jelenleg a Puétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, ,ha az voda reggel 8:00 dra el6itt vagy a délutdni id6szakban
nem fejlesztd, iskola-elgkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben (pedagogiai asszisztens, dajka)
foglalkoztatott személy is elldthatja.”

A munkakéri leirds mddositdsanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkiltatd fenntartja!

P.H.

6vodaigazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példinyat
itvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felel8sséggel tartozom. A munkém soran hasznélt tirgyakat, eszkzoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen
hasznédlom!”

Hortobagy. .c.covivmsvisisasismareaniins
A munkavallald aldfrdsa: ........ovvvvviinieiriiniiiiinren e,
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Hortobagyi Nyitnikék évoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének szabilyzata







1. Altaldnos rendelkezések

A szabélyzat célja:

1.1. Az informaciés Snrendelkezési jogrél és az informécioszabadsigré] szél6 2011. évi
CXIL torvény III. fejezetében foglalt rendelkezések, tovabb4 az 4llamhaztartasro] sz616
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontja éltal megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse a kozérdeki
adatok megismeréséhez vald alkotményos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatérozza az igény esetén kovetendd cljards pontos menetét, az iigyintézésben
résztvevd személyeket, tovabbé az adatot megismerni kivané személy, illetve az adatot
szolgaltatédvoda eljardsi jogait, illetve kotelezettségeit.

1.2. A szabélyzat rendelkezéseit a Hortobégyi Nyitnikék Ovoda kezelésében lévé adatok
megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciék

A kozérdeki adatok megismerése

Az _1j adatvédelmi t6rvény biztositja az 4llami, Onkormdanyzati, tovidbba mas kézfeladatot
ellatd szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvénitss eléfeltétele.
Az Yj torvény a kordbbi kotelezettségeket alapveten megtartja, de tovabbi részletszabalyok
alkalmazéséval elésegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekil adat: az édllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett — a
személyes adat fogalma ali nem esé — bérmilyen médon vagy forméban rdgzitett
informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatél, Ondllé vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kilondsen a hatdskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a
miikddést szabélyozo jogszabdlyokra, valamint a gazdédlkodésra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvinos adat: a kézérdekil adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet&ségét vagy hozzéférhet6vé tételét torvény

kozérdekb6l elrendeli.

Az éllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kézfeladatot ellatd szerveknek lehet6vé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdek, illetve a kzérdekbd! nyilvanos adatokat barki megismerhesse az igénylés céljanak
megjeldlése nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméban és — amennyiben a kérés nem arinytalan — az
igényl6 altal kivant technikai eszkdzzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly médon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mér nyilvanosségra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait torolni kell.

3. Azeljirds meginduldsa és az azonnal megvilaszolhaté kérdések

3.1. Az eljarés a kozérdeki adat megismerésére Iranyul6 igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet (a tovébbiakban: igényl§) fiiggetleniil attél, hogy az igényben foglalt adatokat
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sajat felhasznaldsra vagy mds személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabol
igényli. Az igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.),
valamint az 3.11. pontban meghatarozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.

3.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai liton vagy e-mailben terjesztheti el6.

3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett kiltségeinek megtéritését igényelni.

3.4. Az irdsban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatérozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:

e azigényld neve és levelezesi cime,

e napkozbeni elérhet6sége (telefonszdm vagy e-mail cim),

e az igényelt adatok pontos meghatarozasa,

o nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja megismerni
vagy masolatok készitését igényli,

o masolatok igénylése esetében az atvetel modja (személyesen vagy postai tton),
tovabba alairt kitelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos kdltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitSltésével az Gvodatitkdr irod4jdn nydjthatia be. A
formanyomtatvany mintajat a Szabélyzat melléklete tartalmazza.

3.6. Az 6vodaigazgatd ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvinyt az igény
teljesithetosége szempontjabol megfelelden tdlidtte-¢ ki, szitkség szerint a kitGltéshez
segitséget nynjt.

3. Az 6vodaigazgaté a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontb6l
nem vizsgélja, azonban a kozzétett adatokra iranyulé igény esetében az igénylét a
kozzétett adat pontos fellelhetGségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az igényld igényét
ennek ellenére fenntartja, a tovidbbiakban az dltalanos szabalyok szerint kell eljarni.

3.8. Az irdsban elGterjesztett igényeket az Ovodaigazgatonak kell megkiildeni.
Amennyiben az igényl6 az frasban elbterjesztett igényét nem az dvodaigazgaténak
kiildte meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkés6bb a
beérkezést kivetd munkanap 10 6réig tovabbitja az igénylést az 6vodaigazgaténak.

3.9. A miés szervezeteldltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljdrni, amennyiben ‘azok az Ovoda kezelésében lévd adatok megismerésére
vonatkoznak.

3.10. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6voddban
széban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithat6, hogy az igényelt adat olyan
kozérdek{i adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagét jogszabaly nem korlatozza, és az
igényl6 sem emel a 7.3. pontban meghatirozott tartamt intézkedés mell6zésével
teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat széban, illetve e-mailen is
kozolheti. Az 6voda az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazd iigyiratot az
adatszolgéltatdsi nyilvéantartds vezetése céljabol megkiildi a fenntart részére.

3.11. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon elbterjesztett igény nem
vélaszolhatdé meg azonnal, az igényt — az igénylé egyidejli téjékoztatdsdval —
haladéktalanul tovébbitani kell a fenntarténak. Az dvoda az igény teljesitése sordn a
tovébbiakban az dltaldnos szabalyok szerint jér el

A

4. Az igény vizsgilata

4,1.Az Ovodaigazgatd a .beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbdl, hogy



4.2,

4.3.

4.4.

4.5,

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e,
° amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhatd,
e az adatok az dvoda kezelésében vannak.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a
dontéshez sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni
kivant adatot nem tudja pontosan megjel5lni — az 6vodaigazgaté haladéktalanul felveszi
a kapcsolatotaz igénylével és — a t8le elvarhaté médon és mértékben — segitséget nyidjt a
formailag megfelelé igény benytjtasa, illetve a megismemi kivint adatok korének
konkrét meghatdrozasa érdekében.

Amennyiben az dvodaigazgaté 4ltal az elézd bekezdés alapjén nyujtott segitség

eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyiijtsa be.
Ha az igény benytjtasakor vagy az eljarés barmely kés6bbi szakaszaban az allapithat6
meg, hogy az igényben szerepld adatok vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodaigazgaté haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az
illetékes szerv nem 4llapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell
értesiteni.

Amennyiben a kozérdeki adatok felhasznaldsa gazdasagi célb6l torténne,
lehet6ség nyilik arra, hogy a kézszféra informacidinak felhasznilésa dijkoteles legyen,
illetve egyedileg szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény
teljesités¢hez — az Gvoda kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 4 adat eléallitasa
sziikseges (pl. az ligyfél 4ltal meghatérozott tipusti dokumentumok bizonyos adatainak
kigyiijtése, statisztikdk elkészitése), az Ovodaigazgaté — az érintett szakteriiletek
bevonésaval — megvizsgélja az igény teljesithet&ségét, tovabbi a felmeriils koltségekrol
— az Ovoda Onkoltségszamitdsanak rendjére vonatkozé belsh szabalyzatdban foglaltak
figyelembevételével az tigyfelet tajékoztatja: Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb
feltételeket elfogadja, a tovabbi eljdrisra (ideértve az adatok kiszolgaltatasinak
hataridejét, mddjat, az ellenszolgiltatas mértékét) az Ovodaigazgatd és az igényl6
megéllapodasa irdnyadd.

5. Azigény intézése

51.

5.2,

5.3

54.

A formai és tartalmi szempontbél megfelels igény benylijtésa utdn az 6vodaigazgaté
haladéktalanul megéllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél taldlhatoak, ezt kivetden intézkedik ezek beszerzésérdl.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé lgyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt idépontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott
hérom munkanapon beliil kételesek az 6vodanak 4tadni. A szervezeti egységek az
atadést nem tagadhatjék meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok
egy része nem mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat
az 6vodaval elézetesen kozlhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hidnytalan
dtaddsa a megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfeleld teljesitést az 6voda
nem vizsgdlja. Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre Alld adatok alapjan
kétséget kiziréan megallapitia, hogy az igény teljesitése  céljabol egyéb
dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron
kiviil felhivja.A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon beliil kételes eleget tenni.
A dokumentumok beérkezését kévetben az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
o mely dokumentumok tartalmazzék az igénylé 4ltal igényelt adatokat,

e azok olyan kozérdekii adatnak minésiilnek-e, amelyek nyilvénossagra hozatala a
4



35,

5.6.

2l

5.8.

2011. évi CXII. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrél alapjan nem korlatozott.
A szervezeti egységek dltal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igényld éltal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki
az igénylének, az Ovoda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkilonitett
dokumentumokat az Ovodaigazgatd az eljards végeztével a tobbi dokumentummal
egylitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.
Amennyiben az 6voda azt 4llapitja meg, hogy az igénylé 4ltal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvinossédgra, ennek tényérodl, okairdl, tovabba az Info tv. 31. § (1)
pontjaban meghatirozott jogorvoslati lehetdségrél az ligyfelet postai dton irasban,
tovdbb4d — amennyiben az igénylo elektronikus levelezési cimét kdzdlte — e-mailen is
értesiti. A kiadményt az 6voda igazgatdja adja ki.
Ha az igényl6 igénye csupdn részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tiintetni a nyilvanossigra nem hozhat6é adatok pontos megnevezését, a megtagadis
indokait, tovabb4 azon adatokat, amelyekre nézve az eljdrast az 6voda tovabb folytatja.
Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info
tv. 30. § (3) bekezdésében foglalt hataridére.

6. Az adatok elkészitése dtaddsra

6.1.

6.2.

6.3.

Az igény teljesithetGsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrél készitett masolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozora rogzitett
(CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre el6késziti.

Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhet6ségérdl az 6voda a dokumentumok szétvélasztasaval, amennyiben ez
nem lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a
személyesen, az adatok kézvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak
az anonimizalt mésolat mutathaté be, ennek koltségeit azonban az igénylére haritani
nem lehet.

Az 6voda a dokumentumok bemutatasarél, illetve a fenntartdé 6nkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsé szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével — a fenntartdi
intézkedéseknek megfeleld formdban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az 6voda
igazgatéja ir ald. A kiadmény tartalmazza az Info tv. 22. §-ban meghatérozott
jogorvoslati lehet6ségrol sz6lé tdjékoztatdst is. A dontés meghozatalakor minden
esetben figyelemmel kell lenni az Info tv. 30. § (3) bekezdésében foglalt hataridd

megtartisira.

7. Az adatok dtaddsa

Ll

7.2.

73

Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a
7.3. pontban meghatérozott dontést kévetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével megfelelé idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igénylo
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbesz€lt helyen €s idében nem jelenik
meg, az 6voda — az igényl6 egy hoénapon belill elbterjesztett igénye alapjan — 1j
id6pontot allapit meg.

Amennyiben az igénylé az elore egyeztetett helyen €s idében egymadst kévetd hdrom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kovetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi 1j id6pont megéllapitdsét, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre
az igényld figyelmét az els6 mulasztas utén fel kell hivni.

A megbeszélt iddpontban személyesen megjelend igénylonek az dvoda képviseldje
4tadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri,

5



hogy az iigyiraton aldirésdval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumok 4tadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igényl6 nem kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulményoz4sira — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfelels idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa sordn az dvoda képviselsje
koteles végig jelen lenni, tovdbbi az igényld kérdéseire vélaszolni és az adatok
biztonsagdra, illetve valtozatlansigéra feliigyelni.

7.5. Az igényl jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrdl Jjegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére irdnyuld igényét, illetve a mdsolatok atvételének valasztott
maodjat (személyesen, postai dton) az évoda jelen 1évd képvisel6jének jelezheti. Az
Ovoda képviseldje az igénylé nyilatkozatot az iigyiraton rogziti, és azt az igénylével
alairattatja,

7.6. Amennyiben akér az igényben, akér az eljaras sordn az igényld masolatok készitését
igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az tigyfél vélasztisa szerint
e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott id6pontban 4tadja,

o postai uton, utdnvéttel megkiildi.

7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivénja dtvenni, az 6voda a 7.3.
pont szerinti dontés meghozatalat kévetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igyfellel megfeleldo idépont egyeztetése céljabél, egyidejlileg kozli a megéllapitott
koltségtérités Osszegét.

7.8. A megbeszelt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylének az adatok atadisa

csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézéek szerint megallapitott

és ko6zolt koltségtéritést megfizette.

Az igény teljesitésérél hozott intézkedés atadésaval, valamint a masolatok atad4sdnak

elismerésével kapcsolatos  eljérasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott

rendelkezések iranyaddk.

7.10. Amennyiben az igényld, az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymaést kévetd hirom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kivetd egy hénapon
belill nem kezdeményezi 4j idépont megillapitasat, ugy az elkészitett mésolatokat
részére postai Uton kell megkiildeni.

7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt uténvétellel kell az igénylének megkildeni, a visszaérkezett
igazold szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.
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8. Az eljirds lezdrdsat kivets intézkedések

Az igényben foglalt adatok é4taddsit vagy az igény elutasitdsat, teljesithetetlenségét
megdllapitd, valamint az igénylé igényének visszavonisa miatt az eljarast megsziintets
intézkedés kiadasat koveten az iigyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozé altalanos
szabélyok szerint irattirazasra, a mas szervezeti egysegek éltal megkiild6tt dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ré kell vezetni a "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.



9. Eljdr4s a pem nyilvdnos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

9.1. Az Info tv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdnyuld
igényt az éltalanos szabélyok szerint lehet benyujtani. Az igényben eld kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatdrozasat, a kérelem elbterjesztésének
indokait, tovdbba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt mésolatok szdmérol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magihoz kéri, szilkség szerint a fenntartéval és az drintett
szakteriiletekkel konzultdl, majd javaslatot tesz az igény teljesithetéségér6l hozott
dontésre.

9.3. A dontést a fenntarté kiadméanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyez0 intézkedésben a masolatok készitésére irdnyuld
igény teljesitésérél, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében
a keletkezett kiltségek mértékét is meg kell hatrozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithet6ségérdl sziiletik dontés, az évoda az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozasit kovetGen felveszi az igényldvel a kapecsolatot megfeleld
id6pont egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok dtad4sdnak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarélag az 6 részére szdl, a megismert adatokat massal nem
kozolhet, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadodak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvintartds

10.1. Az évoda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének méodjardl, elutasité dontés
esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kdzérdekl adatok kezelésével kapcsolatos, az
Info tv. 37. § (1)-(2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. §
(1) bekezdésében eldirt kitelezd statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitdsi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitisi okok valamelyikének fenndllasa esetén az adatkezeld az

igénylést annak beérkezésétdl szdmitott 8 napon belill elutasfthatja. Az frdsos elutasftisban

meg kell jel6lni az elutasitas indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetoségekrol.

Az elutasitasokrdl az adatkezel® nyilvantartdst vezet, €s a targyévet kovetd év januarjdban

tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatdség részére.

e Nem ismerhet6k meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetGségét torvény vagy uniés aktus korlatozza.

o Az igénylé nem ismerheti meg az {izleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irAnymutatast arra
vonatkoz6an, mi mindsiil {izleti titoknak.

o A kozérdekii adat fogalmébol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kdzérdeki
adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a mésolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem 4ll az adatkezeld rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem

kotelezhetd. :



12. Birésdgi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, és azt még nem fizette be, birésdghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezelére és az igényl6re vonatkozd hataridk lejartat kévets
30 napon beliil lehet meginditani a kézfeladatot ellaté szerv ellen, A térvény akkor is
biztositja a birésdghoz valé fordulds lehet6ségét, ha az ligyben korabban a Hatésag jart el.
Ilyenkor a Hat6sagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hatéridét szamitani. Uj eleme a
torvénynek az is, hogy a Hatosig az igényld pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.

IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére
A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozésa, leirdsa:

A kdzérdeki adatok megjelenési formaja:

A kozérdeki adatokat (a megfeleld rész alédhtizandé!)

1. személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni,

2. személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és mésolatot is kérek.

3. Csak maésolat formé4jdban kérem, mely mésolatot — papir alapon — szimitégépes
adathordozén:

cesseee =Nl (a2 adathordozé megjelélése) kérem. A mdsolatot — személyesen kivianom
dtvenni — postai Gton kérem elkiildeni.

---------------------- tevana

a kérelmez6 alairasa



Az Intézmény tolti ki

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzlés teljesitésével kapesolatban:
Adatot el6készité (kérelem Ugyintézdjének) NeVe: .....ooovviniiiiiiiiiiiiii e

Az adatko6zlés teljesitésének idopontja:......ocoveueerecvnenene. preeeeereees ettt e st
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:
A CUTBSIUAS BIAT s asssmwms sy s s sy Lo o S NSRSV AU SRS O A TR

........................................ s4sassassnnenans . sesssssessasssnsnnnann sesvresasensrvnnranansy e

A Szemelyes adatokra vonatkozo rész aa’dzg kezelhetd, ang az zgenyt nem tebes:tettek ezt
kévetben ezt a részt haladéktalanul le kell vigni, és meg kell semmisiteni!

Szemé€lyes adatok:

I T s s e A o SR S A e o SR VR TS R NN
Lakeim (levelezési elm):.....ccoosimmines S ————
Telefonszam........ T ———

Email cim:........

:
.
BEYED . ccssicuisscsrsimsvsrossnemsrssuanseenmusionmusrosssrransasassmnmmssssmsronts s et AR LA BB SR bEBA AT ESS s bt



Hortob4gyi Nyitnikék Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
3. szamu fiiggelék

30 napon tuli helyettesitést vallalé nyilatkozat
(pedagogus)

NYILATKOZAT
(30 napon tili helyettesitést vallalé nyilatkozat -pedagégus)

..................................................................... (n€v, sziilhely, id6) a Hortobagyi Nyitnikék
Ovoda székhelyén pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
munkavéllalo (6vodapedagdgus), biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a
326/2013 (VIIL30.) Korm. rendeletben meghatérozott 30 nap helyettesitésen til az 6vodéba

jaré gyermekek zavartalan ellatdsanak érdekében
........ nap (szammal), azaz .................. nap (betlivel) tovabbi helyettesitést
vallalok a nevelési év soran.

Tudomésul veszem, és egyben hozzajarulok ahhoz, hogy az intézményben
(székhely) az egyenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi
helyettesitést az intézmény igazgatdja akar masnapra is elrendelheti (kolléga betegsége,
egyéb ‘ elére nem lathato
ok miatt).

Hortobagy, 202.......... T — nap

ovodapedagbgus
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Hortob4gyi Nyitnikék Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3. melléklete
DIABETESZ ELJARASREND

Hortob4gyi Nyitnikék Ovoda

nevelbtestiilete
a
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrdl 62. § (1 b; 1e; 1a) bekezdésének megfelelden az
1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel Osszhangban
a

diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd
specialis ellatdsdra az alabbi
eljarasrendet fogadta el




BEVEZETO
A cukorbetegség vagy més néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyéalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg
kell bevinni a szervezetbe.
Az 1-es tipusii diabétesz dltaldban genetikai okokra vezethet6 vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tlinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban

jelentkez6hoz, altaldban a tiinetek specifikussdga miatt kénnyen felismerhetd:

o sokszori és boséges vizeletiirités (6vodaskorban a mér szobatiszta gyermeknél éjjeli
dgybavizelés vagy nappali gyakori mosdéba jaras),

o a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulo kinzd szomjusagérzet, megndvekedett

folyadékfogyasztas,

nagy étvagy, dllandé éhségérzet, ennek ellenére fogyas,

gyakori hasfajas,

dllandé faradtsag, bagyadtsig, rossz kozérzet,

nehéz sebgyogyulas,

az osszefekvd bérfelszineken megjelend gombds és bakterialis fertézések,

visszatérd vagy nem milé fertézések, gyulladésok,

acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromés, édes lehelet),

e homaélyos latés.

A gyermekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatél. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa dltal meghatdrozott inzulinterdpidra van sziikség, A
gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:

A. helyes életm6d

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusétdl, a gyermek vércukorszintjétol is.

A. Helyes életmé6d
o A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segit6 csaladi hattér, valamint a gyermek, a
csalad és a kezel6orvos szoros és hatékony egylittmiikddése. A csalddnak és életkoratol
fiiggben a gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem
indokolja a sport abbahagyésat, pontosan ellenkez6leg, a rendszeres mozgas a megfelelé
kezelés szerves része. A mozgas csikkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés
o A cukorbeteg gyermekeknek a diabetolégus kezel§orvosa egyénileg hatirozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidritmennyiséget, valamint ajénlast ad az inzulinbeaddsok
és az ezt kovetd étkezések idépontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasit és az étrend Gsszedllitasat (nyersanyagok minGségi és mennyiségi
valogatésa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szdmoldsa stb.). Egy cukorbeteg
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napirendjét gy allitjdk Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idSben és
mennyiségben is egyensiilyban legyenek. Altaldban napi Gt-hat étkezéssel kell szdmolni:
hdrom féétkezés és két-harom kisétkezés (tiz6rai, uzsonna, utdvacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélcsatorndbél gyorsan felszivédé, a vércukorszintet hirtelen emel§
egyszeri szénhidrétok (pl. csokolddé, cukorkak, cukortartalmi tidit8italok stb.)
fogyasztasat.

Térekedni kell a napjdban t6bbszori z6ldség és gyiimélcs fogyasztaséra.

A teljes kidrlésli gabonak fogyasztdsdnak preferslésa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmi folyadékok (cukros tea, gyiméleslevek, szorpok, limonddé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilend8k. _

Elengedhetetlen a megfelel mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szént (energiamentes édesitdszerrel, cukorpétléval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajénlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatdk! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normél termékhez képest
(pl: hozziadott cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokolddé vagy népolyi), igy
fogyasztasuk csak vélasztékbbvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz ¢s a kiilonbbz szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara keriilendok.

C. Inzulinterdpia

A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos dllapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétél és egyéb paraméteréts] is.
Az l-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinteripia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyélmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbél kell
bevinni injekcié formdjéban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségével vagy
inzulinpumpdval.
Az injekcidt a br alatti zsirszivetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
A 2-es tipusii cukorbetegség gydgyszerei a szdjon keresztiil szedhet antidiabetikumok,
€s csak késdbb szitkséges az inzulin pétlisa.
1-es tipusd cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozési
szokasok kialakitdsa, a gyermek életkoranak és testsilyanak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjdk a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdmara kiilondsen fontos. A testmozgds
tébbek kozott jo hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az
inzulin hatékony miikddését is, igy a vércukorszint kontrollaldsat.
Testmozgés el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox médon emelkedhet a vércukorszint is. Az optimélis
érték 5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgést nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0
mmol/] alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt
jelent a gyermekre. A testmozgis elétt és utan is tobblet szénhidrdtmennyiségre és/vagy
kevesebb inzulinra van sziikségiik, Tovibba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat:
100%-os gylim&lcslé, gyiimdlces, keksz, szélécukor!
Testmozgas kozben figyelni kell a hipoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottdl, elfarad, leiil vagy ara jellemzé,
egyedi tineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszéri méréssel
ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
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Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgés folytathat6!
Testmozgés utdn vércukorméreés javasolt. Illetve a mozgds vércukorcsdkkentd-hatésaval
érakkal a mozgas befejezése utan is szdmolni kell, ezért érdemes figyelni a Jehetséges
hipoglikémids tiineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzes:
o Etkezések elétt és utan (4ltalaban 90 perccel) is sziikséges mémi a vércukorszintet.
o Az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellenérizni, a gondozast végzd diabetologus hatirozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szérazra,

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozébél, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljén szennyezddés a tesztcsikok kdzé.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznélati utmutatéban leirtak alapjan.

Sziirjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalt a landzsdval, majd tordljiik le az elsod
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre, és llitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhdny masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kvetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukomaploba.

A vércukormérd hibakédjai: HI (high) — vészesen magas vércukorszint, a gép mér nem
tudja mémi az értéket, LO (low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

A mintavételt vagy egyszer hasznélatos szuroval, vagy tobbszor hasznélatos rugos
ujjbegysziréval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek
ujjat szirjuk. A szirds mélysége allithatd, amennyiben a tli elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

Az elbretsltétt injekcios tollak hasznalatanak 1épései
A megfelelé hatis eléréséhez az inzulint a bér ald kell befecskendezni. Ajénlott két ujjal

osszecsipni a bort, és ebbe a bérredbbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban haszndlt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine). Ennek kivélasztdsdban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezeldorvosinak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét véltoztatni kell, keriilni kell a koldok kémyékét, az

anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan hiizza le a toll kupakjét.
Ellenérizze a patronban 1év0 inzulint, hogy megfelel-e a betegtéjékoztatéban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznélja a tollat.
Ezutan dvatosan tdvolitsa el a tiirél a kiils6, majd a belsé védokupakot.
Tesztelje a toll miikddését a kovetkez6 modon: A toll végén 1évd gomb elforgatisaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggdleges irAnyba, mutatd ujjanak
kérmével finoman pdcdgtesse meg a patront, hogy a leveg6buborékok tdvozzanak belble,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a t{i hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az
inzulin tipusatol filggden van, amelyiket fel kell keverni/rdzni beads elétt, van, amelyiket nem
szabad.
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° A felkeverend/felrazandé készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrizas azt
jelenti, hogy dvatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziléket (4ltaldban 20-szor),
nem pedig ersen rézni. Az er8s razstél ugyanis az inzulin kérosodhat, valamint
légbuborékok képzidhetnek a patronban.

A dozis bedllitisa:

Az adagol6gomb elforgataséval 4llitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tiltekerte, és a
kelleténél nagyobb mennyiséget llitott be, a legtdbb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciéra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadésa:
Azt, hogy az inzulin bead4sédnak helyén képezzen-e bérredst vagy sem, eldre egyeztetni kell a

kezelgorvossal, sziilovel. Ez attél fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszévet
vastagsdga. A til beszirdsa a bérfelszinre 45 vagy 90 fokos szbgben torténjen. A tii beszirdsa
utin nyomja meg lassan a gombot iitkzésig. A gombot benyomva tartva véarjon 10
masodpercet, mieldtt kihtzna a tiit, kiilsnben az inzulin visszafolyhat, illetve par masodpercig
tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a beallitott inzulind6zist, A 10 mdsodperc leteltével
hizza ki a tit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatni az inzulin beaddsénak helyét, az
erre ajanlott sémét is elére beszélje meg a kezel6orvossal, sziil6vel! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mds nem hasznilhatja. A t{it nem kell minden alkalommal cserélni
(sziild végzi), de ha az elgdrbiilt, megsériilt vagy eldugult, sziikség szerint cserélends.

A tii levétele:
A tire tolja rd a kiilsé tlivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladék-gytijtobe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.
2. A diabétesz sorén jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése
2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjik. A normélis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kézstt van. Az 1-es tipusi cukorbetegeknél nagyobb eséllyel Iép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét t5bb okbél alakulhat
ki:

e Ha a gyermek az inzulin bead4sa utan nem étkezett.

e A gyermek késén étkezett.

o Til sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utén.

o Hasmenéssel, hdnyéssal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

° gyengeség,

e hirtelen jott faradtsag,

o fejfajas,

szédiilés,

remegeés,

sapadtsdg,

heves szivdobogésérzés,

e izzadas,

e izgatottsag,

¢ ingerleékeny viselkedés, esetleg agresszio,

o ¢hségérzet,

e ¢ o



lataszavar,

e beszédzavar,

o koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

e silyos esetben gorcstk és eszméletvesztés, halél is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a cukrunk?

A hipoglikémién (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normélis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elh4rité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tdpanyagforrdsa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a m4j szénhidritraktaraibdl a cukor felszabaditésa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémidt és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolys més lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el az
inzulin tiladagolédsa, ha péld4ul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfelelé mennyiségll ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgids miatt ez az
inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiét, és be tudunk adni néhény
sz6l6cukor tablettat. Fontos, hogy ha a hipoglikémia gyantja fenndll, ne hagyjuk magira a

gyermeket!
Van sajnos olyan eset is, amikor minden elbzetes figyelmeztetd jel nélkill a gyermek

eszméletét veszti. Ilyenkor a szédméra a szakorvosa altal megallapitott slirgdsségi glukagon
injekcibjat kell beadni a kiképzett dvodai alkalmazott 4ltal.

2-es tipusi cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb a betegség természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipusi vércukorszint-csGkkent

gyégyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adésa tilos. Ilyenkor csak a szél6cukor johet sz6ba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is elo6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden magasabb, mint 10 mmol/l)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez féleg 1-es
tipusti diabéteszben fordul el6.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizdlasa, hiszen kezelés nélkill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidbzishoz is vezethet, ami egy életveszélyes éllapot és feltétleniil korhazi

kezelést igényel.



Mit tegylink magas vércukorszint esetén?
Vércukormérést kovetben korrigdljunk, rendezziik a vércukorszintet, A vércukorszint

rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkdbb vizet, lires te4t), sziikség
esetén plusz inzulin beadésa is szdba jon. Tovabb4 ha a gyermek cukra 15,0 mmol/] alatt van,
mozgassal (Iépcsézéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkédve, sipolva veszi a levegtt, lehelete aromas, kézérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziil&ket, gondvisel6ket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellen6rzése is szitkséges (mely a sziil§
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mér a vércukormér8hoz hasonld
kisgéppel megvalosithaté. Magas vércukorszint, emelkedett vér ketonszint azonnali korhazi

ellatast, infizi6s kezelést igényel!

Ketoaciddzis
A magas vércukorszint énmagéaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint

azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertdzés vagy ldz miatt jelentésen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb kéros anyagcsereterméekek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketoaciddzisnak, mely életveszélyes 4llapot.

A diabéteszes ketoaciddzis tiinetei:

e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

faradékonysag,

széraz bor és nyalkahértyak,

hasi fajdalom,

hanyinger és hdnysas,

gyors, mély légvételek,

bagyadtsag,

alacsony vérnyomas,

gyumoles-/ acetonszag lehelet,

tudatzavar,

eszméletvesztés (diabéteszes kéma).

.......'..

A legjellemz8bb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidézis gyantija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni  kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hény4s és tudata tiszta), vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidézis potencialisan életet veszélyeziet§ dllapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkeét diabétesz tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a kérosan magas és a
kérosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljardsrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjin biztositjuk telephely 6vodénként az 1-es
tipusi diabétesszel €16 gyermekek specidlis elldtdsit. Az ellitds érdekében minden
feladatellatdsi helyen legalbb 1 f6 6vodapedagdgus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-
oktatast segité szakember részt vett vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel €16 6vodisok
és iskolasok ellatdsat tdmogaté pedagbgus tovébbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor
Suli), melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tandsitvinnyal.



A tanisitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovadbbképzésen szerezték/ szerezhetik
meg. A képzés soran elsajatitottak a vércukorszintmeérést és inzulin beadasét. A gyermekek
ellatdsat szakorvosi eldirds szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatdsan tul a sziilé a személyes gondoskodést nyjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhéz
felhasznélhatd bizonyitékokrol szolé 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint a
szolgaltatd felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétds étrend
biztositdsat, illetve a diétds étkezés a sziildé irasbeli nyilatkozata alapjan a gyermek
intézménybe bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd
elfogyasztisdnak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités €s a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok €s szakmai eldirdsok
betartdsavaA gyermekért a sziil§ a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszintmérésérdl,
az inzulin beadésédrdl, az eszkozOk milkddésérdl és a gyermek megfelelé éallapotanak
fenntartdsar6l gondoskodnia. A sziil6 joga €s kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez
kapcsol6dé tudnivalék dtadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen
pl. a gyermek aktudlis 4llapotdrél vagy éppen a terapia véltozdsardl, egy 1j eszkéz
alkalmazasér6l. Ezért a pedagbgus és sziilé kolestnosen tdjékoztatja egymdst a gyermek
napjarol, a vele torténtekr6l (stresszhelyzet is befolyésolja a vércukorszintet).

A pedagdgus egészségligyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamdara az életfenntartdshoz
sziikséges teendbket. Ezek elvégzésére a jogosultsdgot csakis a sziilé adhatja meg, az 6
hozzéjaruldsa mellett vallalhatja a pedagogus vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsig
addig tart, amig a sziilé fenntartja ezt.

3.1. Az l-estipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

o Sziil6i kérelem benyijtasa mellékelt szakorvosi javaslattal.

Sziil6i nyilatkozat diétds étrend biztositasardl.

Diétés étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan.

A sziil6k sziil6i értekezleten valé tdjékoztatasa a feladatrél (6vodapedagdgus).

A gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori

leirasban delegélt feladatokkal megbizott pedagégus vagy mas alkalmazott altal és

felelGsségével.

o Az 6vodéban mért adatok dokumentélasa.

o Az elldtishoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfelelé hasznalata, kezelése, taroldsa.

o A szakember 4ltal el6irt id6k6z6nként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd
ennekdokumentéldsa.

o Megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa.

o Folyamatos kapcsolattartds, egyiittmiikddés a sziilvel és a szakemberekkel.

o A feladatot végz6 pedagdgus és érettségivel rendelkezd més alkalmazott munkakori
leirasdnak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal.

e Vezetbi atruhazott hataskdrben intézményi felel6s delegélasa a feladat megszervezésére
és ellenbrzésére, az egészségligyi szakemberekkel valo folyamatos kapcsolattartdsra
munkakori leiras alapjan.

o Az dvoda dolgozbi részére biztositani az OH éltal szervezett képzésben vald részvételt.



LEGIZIMACIOS ZARADEK
A nevelbtestiilet megismeré nyilatkozata

A Hortobégyi Nyitnikék Ovoda neveldtestiilete a 2011. CXC. nemzeti kéznevelési torvény 62. § (1a, 1b,
le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvényben megfogalmazottokkal 6sszhangban, annak
megfeleléen elkészitette az intézménybe jaré diabéteszes gyermekek specidlis ellatisdnak helyi
eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatésara sz616 specidlis ellatas eljdrasrendjét a 2025. ..............
megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt 100%-os aranyban elfogadta.

Hortobagy, 2025.

..........................................

Sériné Koteles Nikolett
6vodaigazgatd
PH:






Hortobdgyi Nyitnikék Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
4. szamu fiiggelék

Kérelem az 1-es tipusi diabétesszel rendelkez6
gyermek ellatasara

Kérelem az 1. tipusi diabétesszel rendelkez6 gyermek ellitdsdra

Tisztelt Igazgaté Asszony!

AIIHIott et (sziiletési név:

de i S R RO VR sziiletési hely, 1T [+ TR OO s

................ 5 anyja neve: D SN S SRS

szdm alatti

[aK0S, MMt B oot eb et nevii gyermek sziiletési

hely, 7. L TS——— T anyja neve:
sy

sziiléje/mds torvényes képviseltje/gondviseldje (a megfeleld alshtzandé) kérem, hogy 1-es
tipust diabétesszel él6 gyermekem Gvodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljérasnak megfeleloen 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt
egészségiigyl intézmény 4ltal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatés
alapjan gyermekem szdméra az eldirt specialis ellatasrél gondoskodni sziveskedjen.

DAIM: .o
sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
aldirdsa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjin tettem az alabbi két
tan\ egyiittes jelenlétében.

...................................................................

Tanu 1. aldirdsa Tant 2. aldirdsa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime
............... e
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Hortob4gyi Nyitnikék Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

4. melléklet

Szabaly- és keretrendszerek, lehetdségek
az 6voddn kiviili 6vodai nevelés idején




1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagdgusokkal valdé kapcsolattartasfeliiletei
és alapvetd funkcidik

Az Ovoda vezetdsége ,,Home Office Ovoda” cimsz6 alatt a kialakitott online forumokon felveszi a
kapcsolatot mind egyéni, mind koz6sségi szinten (e-mail, Messenger, Skype, Microsoft Teams, Google

Meet).

Az 6voda zérdsakor az d6vodaigazgatd azonnali igazgatdsdgi értekezletet hiv Ossze, ahol az igazgatdsag
felvazolja a zarva tartas alatti teendOket.

[gazgatosagi egyeztetés alapjan megtdrténik az egységes heti tervek kidolgozasa. Az 6vodaigazgatd a
pedagdégusokat a kozponti témakrdl.. A honlapfeleldés minden hét hétvégéjén felteszi a kévetkezd heti
komplex fejleszt tartalmakat.

A pedagégus és sziils, pedagdgus és gyermek, valamint a pedagégusok egymdssal torténd
kapcsolatfelvételének biztositdsdra a folyamatosan kialakitott — csoportszinten adekvat — fiiggetlen
platformok hasznélatosak. Az egyiittmiikddés forméi a digitalis kérnyezet nytjtotta lehetdségek és a
pedagdgus kompetencidk fliggvényében véltozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattél az online
orendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetOségeket, amelyeket az Gvodavezetés, az
6vodapedagdgusok, illetve a csalddok teremtenek meg. A kapcsolattartds minGségének emelése
érdekében javasolt az egymastol valoé ismeretszerzés.

Tartalma: e-tdjékoztatis, ismeretanyag / litemterv / foglalkozds anyaga, iigyintézés, feladatok,
értékelési funkciok feltiintetése, intézményi szinti informacidk megosztdsa a sziilokkel,
pedagégusokkal, fogad6orak, sziiléi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagégus dltal miikddtetett fiiggetlen platform kialakitdsa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolds, feladatok, videdanyagok, linkek,
foglalkozasvézlatok, iitemtervek feltbltése, beadasa és ellenbrzése, problémdk megbeszélése,
kélesonds segitségnyijtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

° art sziildi és csoportkozosségi cs ja:
A sziilokkel torténd platformokon valé becsatlakozdsrol a sziildé hozzdjirulé
nyilatkozatot tolt ki a vonatkozé jogszabdlyi eldirdsok betartisarol.
Tartalma: kapcsolattartés, a csoport egészét érinté informéaciok, fényképek, videokmegosztisa.

2. A csoportszobdn kiviili digitalis nevelés, ismeretitadds megval6sitdsanak feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziil6k) eszkozparkjanak felmérése; fenntartéi segitséggel a
pedagégusok részére IKT eszkoz biztositisa (teljeskdri anyagi felelGsségvillalds mellett) azon
pedagégusok részére, akik nem rendelkeznek megfelelé eszkozzel.

b) A sziilokkel torténé kapcsolatfelvétel elsd 1épései kozott sziikséges felmémi és megallapodni abban,
hogy a kapcsolattartidsnak milyen kozos lehetGségei vannak vagy lehetnek. A munkavégzés
helyszinét képez6 otthoni munkateriiletet gy kell kialakitani €s haszndlni, hogy az a kényelmi
szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a munkavédelmi eléirdsoknak is. Amennyiben
indokolt és sziikséges, bizonyos id6szakokban az intézmény épiileteiben torténé munkavégzésre is
lehetOség van.

¢) A sziil6k figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdmyezetét — akér csak rovid
id8szakokra is — oly médon célszerd kialakitani, hogy az megfelelden szolgilja a biztonségot,
kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségik megOrzését, fejlodését, és tegyék
lehetvé mozgés- és jatéRigényiik kielégitését is.

d) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkdz, hetente egyszer, hétfén 8-16
oraig az 6voddban papir formatumban elérhetévé tessziik és dtvehetdk a heti napirendnek megfelel
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feladatok.
e) Az online foglalkozisok iddpontjdnak bejelentése a honlapon, a sziildi zart csoport platformjén

lzenetben vagy {izenéfalon torténik.

f) Az adott foglalkozés online 6raszdma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatérozotttevékenység heti
éraszamanak felét!

g) Csoportonként a csoport 4ltal meghatérozott platform hasznélata: pl. bels6 korlevél vagy e-mail, zért

csoport.

Javasolt 6vodan kiviili digitdlis munkarend

Pedagégusok

8:00-12:00 6ra kozott (4 6ra idétartam):

¢ A neveldmunka tervezése, értékelése (ismeretszerzési és nevelési tervek elkészitése az eldre
egyeztetett intézményi tartalmaknak megfeleléen, gyermekek fejlédésallapotanakértékelése,
munkatervi feladatok kivitelezése, pedagdgiai portfélié készitése, szakmai munkakozdsség
miukdodtetése).

e Els6sorban ebben az idészakban keriil sor a csalddok szamdra készitett segitd tartalmak elkészitésére
¢s elektronikus megosztasara a csoport éltal elfogadott, mindenki szdméra elérhet6 forumon.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre 4llas a munkatérsakkal, a vezet6séggel.

15:00-17:00 6ra kozott (2 6ra idGtartam):

e Elektronikus kapcsolattartés a csaladokkal: gyermekekkel, szilékkel, illetve igény szerint
rendelkezésre 4llas.

e Els8sorban ebben az id6szakban keriilhet sor a csalddok szAmdra készitett segitd tartalmakkal
kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatoldsok fogadasira vagy kezdeményezésére,
el0zetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédéséllapotat visszacsatolé csaladi beszélgetésekre
(fogaddora), a sziildk és a gyermekek 4ltal kezdeményezett kiilonbozs kommunikicids helyzetekre.

A kotdtt munkaidd tovébbi idStartamaban (2 Gra):

o Egészségvédelem, mentélhigiénés toltekezés, szakmai toltekezés.

Elvarisok a pedagogusokkal szemben:

e A gyermekekkel t6lttt online foglalkoz4sok idétartama nem haladhatja meg a képernyé elétt
foglalkozésonként a 20 percet.

° Az 6vodapedagbgus adjon tandcsot a sziiléknek az otthonukban kialakithat6 — &llandé &s mobil —
jatékterek (ismeretszerzési terek) kialakitasdhoz, melyek biztonségosak és alkalmasak a kiilénbizé
jatékformakhoz.

e Az 6vodapedagogus erdsitse a sziiléket abban, hogy az 6vodss kori gyermekek legfontosabb és
legfejlesztébb tevékenysége a csalddban és az évodaban is egyarant a jaték.

° Az 6vodapedagbgus gy6zze meg a sziiléket a szabad jaték kitiintetett szerepének fontossdgarsl,
melynek sorén a gyermek wjra éli az 6t ért élményeket, s feldolgozza azokat.

° A gyermekek sziileivel minden héten a megbeszéltek szerinti f6rumon kapcsolatot tart.

3 Az 6vodan kiviili digitilis nevelés médszerei

A pedagégusok modszertani szabadsiguk egyéni felelésségének tudatiban maguk dontenek nevelési -
didaktikéjukrol, a csoportszoban kiviili nevelés egysegesen megfogalmazott alapelveinek betartésaval,



B

4. Az 6voddn kiviili digitdlis nevelés pedagégiai alapvetései — figyelemmel a kivételes
koriilményekre

A gyermek/sziilé kotelességei a digitalis nevelés sordn:

e A sziil6 nyomon koveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

s A gyermek a foglalkozasokon megjelenik, sziil6i feliigyelet mellett.

o Aktiv, és elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

o Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadélyba iitkézik, a sziilé err6lhaladéktalanul
koteles tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

s Az online foglalkozasokon egylittmiik6do.

e A papiralapl nevelésben részt vevok kotelessége a hataridok betartésa.

o Ha valamilyen oknél fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott foglalkozason
(pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagbgusnak. Kdzosen besz€ljek meg a potlas lehetdségét,
mabdjat.

o A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1év0 titemtervben jelzett feladatok
kovetelményeit teljesiti a Pedagégiai Programban megfogalmazott kovetelményeknek megfelelgen.

A sziilé a sikeres digitélis nevelés megvalésitisa érdekében:

¢ biztositja és megteremti gyermeke szdméra a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
tamogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkajat,

o egylittmikodik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

[ ]

A gyermek jogai a digitilis nevelés soran:

o az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig haszndlja a digitdliseszk6z6k
barmelyikét sziil6i feliigyelet mellett;

e joga van arra, hogy a sajat és sziilék idobeosztasa szerint, az adott hataridon beliil oldhassameg a

feladatokat.

A jutalmazds és a biintetés alapelvei:

o A szabalykdvetd magatartas elvaras a digitélis nevelés idején is.

e Az 6vodai Hézirend alapelveinek és szabalyzatdnak megfelelden a digitalis nevelés-ismeretszerzés
idején is a dicsérettel motivél a pedagdgus.

o A kotelességeit nem teljesits, magatartasi szabalyokat megszegé gyermekkel szemben azdvodai
Hézirend alapelveinek és szabélyainak megfeleld médszereket hasznél a pedagogus a digitalis
nevelés-oktatds idejan is, melynek kiszabdsa sordn figyelemmel kell lenni agyermek életkori
sajatosségaira.

A pedagégus kitelessége:
o Minden évodapedagégus a heti témanak megfelelden heti tervet dolgoz ki sajt csoportjara szabottan,

amit elkiild a sziilokkel megbeszélt forumon minden hét elsé napjan 8 6réig a gyermekek
fejlesztésére vald segitségként a sziiloknek. A tervet az 6vodaigazgaténak is 4tkiildi.

o A nevelési-ismeretszerzési tevékenységrol készitsen beszamolot, dokumentalja a gyermekek
részvételét.

o A digitalis nevelés-ismeretszerzés keretében az 6vodapedagbgus meghatdrozza és bemutatja a sziilék
szamdra az ismeretanyag elsajatitdsaval kapcsolatos kovetelményeket.

o A foglalkozésokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja, vagy a feladatok kikiildésével vagy
a tevékenység specifikussdgat figyelembe véve online modon a pedagdgus 4ltal haszndlt alkalmazas
(Zoom, Microsoft Teams, Google Meet) feliiletén keresztiil.

o Tamogatja a gyermekek tanuldsét, informécié-feldolgozasat.
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* A digitalis munkarendben az otthoni kériilmények kdzott térténd nevelésre, ismeretszerzésre mas
szemlélettel tekint,

o Kialakitja az informéci¢ dtaddsanak rendszerességét a gyermek €s a sziil6 részére is.

o Az elvardsok tekintetében egyszer(l és egyértelmii, idében tarthaté elvarasokat fogalmaz meg a
gyermekek szdméra.

o A foglalkozasok sorén elsésorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciéra helyezi a hangsulyt.

* A korléatozott digitalis elltottsdggal biré gyermekek szaméra papir alapon torténik a feladatok
kikiildése,

o A kiilonleges bandsmadot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsdgi szakvélemények
tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli és oktatja a gyermekeket a
digitélis munkarendben a szakszolgalat segitségével.

* A pedagdgus az elsédleges informaci6forras, az ismeretanyag ataddja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztdje, a gyermek 6nallé tanuldsanak motivaldja, irAnyit6ja.

° A digitélis nevelés sordn kiilonbzé médszerekkel segiti a gyermeket az {ij ismeretanyag
elsajatitdsdban.

o A digitalis munkarendben térténé nevelés eszkozeirdl, részleteirdl, elvardsairél a gyermekeket és a
sziiléket tajékoztatja.

o Szikség esetén egyénre szabott segitséget nyiit, tamogatja a gyermeket.

o Az online foglalkozésok lebonyolitasaért a csoport 6vodapedagdgusa a felelds.

e Minden ismeretanyagot a gyermekek otthoni, 6nall6 feldolgozasabél ad6dé tobbletids
figyelembevételével kell kiadni.

e Az ellen6rzés javasolt forméi: gyiijtdmunka, kézmiives eszkozok, rajzok, ének, vers, mese,....

o Minden pedagégusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre vonatkozéan az értékelés
eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely nem iitkézhet a PP- ben lefrtakkal, és azt a
sziil6k és a torvényes képviseldk tudomasara kell hozni.

o Az online fejlesztések megkezdésekor, a szakmai munkakdzosségi foglalkozasok keretén belii] az
évodapedag6gusok bekapcsolédnak egymas fejlesztd tevékenységébe tapasztalatszerzés, dnfejlesztés

céljabol.
5.  Kapcsolattartds a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 6ra utdn vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagégusok a kovetkezd munkanapon
vélaszolnak, ennél korabbi vagy kés6bbi idépontban csak a pedagdgusok egyéni dontése alapjan kaphatnak vélaszt a

sziilok.
6.  Online magatartis, digitilis etikett

Az alapelv, hogy ha valami nem elfogadhat6 a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban, csoportszobaban,
foglalkozason, akkor az nem elfogadhaté online sem. A foglalkozdsokon valé online kommunik4ci6 hang és
kép alapt, tehat mikrofon és bekapesolt kamera nélkiil nem megvaldsithatd, Akinek technikaj gondjai
vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.

Vided chat vagy hasonlé kommunikécié sordn egyeztetni kell a pedagbgusnak a sziildkkel, mielétt
képerny6fotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildétt képeket, videdkat, megoldésokat a
pedagogusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagégusain kiviil harmadik fél szdmara nem teszik
hozzéférhet6vé.

Kérjilk a sziiloket, gondvisel6ket, hozzatartozékat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében segitsék
a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok elvégzésében, azok

visszakiildésében!
A tanulményi kovetelmények teljesitésének elmulasztisa:

¢ Haa gyermek és sziil§je elére bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdgusok sz4mara legaldbb 3
napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti, pedagbgusaival nem tud
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kommunikélni, a pedagbgusok értesitik az dvoda gyermekvédelmi megbizottjat.
e Ha a csoport pedagdgusainak jelzése alapjan a passzivitds tovabbra is fennall, az 6vodavezetés
szolitja fel a sziil6t/gondviseldt a tanulmaényi kotelezettség nem teljesitésének kévetkezményeire.
Ha az 6évoda nem tud kapesolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilével, felvessziik a kapcsolatot a

gyermekvédelmi szolgalattal.
A Hortobagyi Nyitnikék Ovoda minden dolgozéja az 6voda zérva tartdsakor 8-16 oraig elérhetd, az e-

mailjét koteles folyamatosan nyomon kévetni,
Minden héten minden dolgoz6 munkanyomtatvanyon jel6li a héten elvégzett feladatokat, jelenléti iven a

naponta ledolgozott munkadrat.

Az intézmény alkalmazottai az 6vodapedagogusok és az igazgaté altal eldirt feladatokat latjak el
jarvanyhelyzet idején, ha kell, otthonrdl, ha sziikséges, az intézményben az adott jarvanyiigyi szabalyoknak
megfelel6en.

Jelen szabalyzat 4ltal nem szabdlyozott kérdésekben tovébbra is az intézmény Pedagégiai Programja,
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Hortobéagy, 2025

..........................................

Sariné Koteles Nikolett

ovodaigazgatd
PH.
Jelenléti iv online nevelés idején
Hortobagyi Nyitnikék Ovoda
Déitum Munkaidé Szabadsag Tappenz | Nexn fzetert Elvégzett feladatok

szabadsig

.............................................



Sériné Koteles Nikolett
Ovodaigazgatd

Munkavégzés nyomtatvany online nevelés idején
Hortobdgyi Nyitnikék Ovoda

Dolgoz6 neve:

Munkakére:
Intézményben végzett
Ditum | Otthon  végzett tevékenység, elkésziilt tevékenység, elkésziilt
(hetek) | dokumentum, eszkéz, jaték, sth.: dokumentum, eszkoz, jaték,
sth.:
Sériné K 6teles Nikolett
6vodaigazgatd




Adatvédelmi nyilatkozat zart csoportszintii online csoportba val6 belépéshez

Alulfiott sionaansvrrmnm s jelen nyilatkozattal kifejezetten hozzajarulok
ahhoz, hogy gyermekemrll, ..........ccovevimiiiriiiiiiniaiiiiiniaenns a Hortobagyi Nyitnikék
Ovoda,....cccvvvennnen. csoportjaban az dvodai nevelés ideje alatt a csoport 6vodapedagogusai
és a csoport tagjai informéciokat kiildjenek, fényképfelvételeket és videofelvételeket
készitsenek, és azokat Messenger, e-mail, stb. alkalmazason keresztiil a.............oeeeinenin,
csoport zart Messenger, e-mail.... csoportjdban kozzétegy€k a csoport valamennyi tagja
szamdra elérhetd, megismerhet6 és letdltheté modon.

Kijelentem, hogy az igy birtokomba keriilt fénykép- és videofelvételeket kizarolag az 6vodai
emlékek megbrzése céljabol kezelem és haszndlom fel, harmadik személy(ek) részére
hozzaférhetové és felhasznalhatéva nem teszem, a vonatkozo jogszabélyi eldirdsokat (kilonds
tekintettel a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon
kiviil helyezésérdl sz6l6 2016/679/EU rendelet (2016. aprilis 27.) (GDPR) és az informécids
onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsigrol szélé 2011. évi CXIL térvény
rendelkezéseire) a birtokomba keriilt személyes adatok kezelése vonatkozdsdban ismerem és
betartom, a személyes adatokat a fentiektdl eltérd célbol és modon nem kezelem €s nem

hasznélom fel.

HetrtobARY v wosvmmspsynpsassvions

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Jelen szabalyzat

Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatdl visszavonasig

J

P



Hortobagyi Nyitnikék Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

S. szamu fiiggelék

Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasira

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasdra

Alulirott igazgatd............ (név)

munkakéri lefrasdnak mellékleteként (azzal egyiitt kezelve) megbizom
(név) 6vodapedagdgust, dajkat, pedagbgiai

asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamii orvosi  elbirds  alapjan, a  szilvel, (vagy
torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattart4si mddon egyeztetett,
nevii kisgyermek szdméra
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben ‘1d6kozonként
el6irt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:

igazgato
PH

NYILATKOZAT

Aol skt s o e (név) 6vodapedagbgus,
dajka, pedagégiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizds szakszerii teljesitéséhez, az 1-es
tipusi diabétesszel él6 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarél sz6lé
1144/2021. (IIl. 29.) Korm. hatérozat alapjan az Oktatdsi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolist bemutatom. Elvégzését kovetben az 1-es
tipusi diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban, térténd timogatdsit biztositani tudom és

véllalom.

.
10} 3 SO ——

6vodapedagégus, dajka, pedagégiai asszisztens
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Hortobagyi Nyitnikék Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
5. melléklet

Otthonrél bevitt diétds ételekkel
kapcsolatos szabalyok elj ardsrendje

A gyermek egészségi dllapotdnak megfelels étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziil§

igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV.30.) A kézétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi elSirasokr6l sz616 EMMI rendelet alapjén.




A diétas étrendet a szakorvos 4ltal igazoltan erre szorult gyermekek szdméra az intézmény
gy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6td!l rendeli meg. A diétas étrend 6sszedllitdsa sordn csak
olyan élelmiszer hasznalhaté fel, amely az adott diétas célra alkalmas. A diétds étrend: olyan
ételekbdl Osszedllitott étrend, amely killonleges Osszetételére vagy az eldallitdsa sordn
alkalmazott egyedi eljarasra tekintettel olyan gyermekek specialis taplalkozési igényeit elégiti
ki, akik szdméra sajétos egészségi allapotuk bizonyos anyagok ellendrzétt mértékben torténd
fogyasztasat teszi indokoltta,

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmasségot befolyasolé anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, széllitani, 4tadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétds ételek készitéséhez biza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazd élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szént
élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szoloé unios rendelet szerinti ,,gluténmentes™
jeloléssel ellatott €lelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitisindl a véltozatossagi mutatdra, valamint a naponta biztositandd
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozé elOirdsokat a diétat igénylo személy
allapotanak és a ra vonatkozé diéta tipusdnak megfeleléen kell betartani.

A nevelési-oktatdsi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithaté a
gyermek diétas étkezése, - a sziil6, més térvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjén - a
gyermek 4ltal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, més torvényes képviseld dltal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisinak lehetové tételével is
biztosithat6. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatilyos jogszabalyok és szakmai
el6irdsok betartdséaval.

Bevitel szabalvai

A sziil6 4ltal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kdzétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Gsszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény

konyhajara nem keriilhetnek be.

Hiitve tirolds szabdlvai

A hiitést igénylé ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tirolni. A homérséklet ellenbrzésére a
hiité sajat digitélis kijelzdje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll héméré hasznéalata
sziikséges. Lehet6ség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve taroldst igénylo ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezért — étel taroldsara alkalmas, mikrohulldimi eszkdzben
melegithet — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hiitdszekrényben
egyéb szdllito eszkoz (pl. téska, zacskd, stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabdlyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmi siité hasznalata javasolt. Az intézmény felelGssége,
hogy a diétds étel megfelelé homérsékleten keriiljon talaldsra. A killbnb6z0 dllagi ételek
(folyékony, szildrd) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmi melegités id6tartamanak
meghatdrozasa sordn figyelembe kell venni a késziilékek hatdsfok4t, valamint az étel 4llagat.
A melegités sordn a hémérséklet closzlasa nem egyenletes (kiilonGs tekintettel a folyékony
allaghi ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat evOeszkozzel torténd



megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kell8 hokezelést kapjon (térekedni
kell az étel atforrdsitdsara).

Fogvasztis szabdlvai

Elsédleges c€l, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idében az intézmény részérél megfelels feliigyelet biztositisa
mellett koz6sen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonr6l hozott ételek elfogyasztdséra elsdsorban a sajat edény, és sajat evGeszkdz
hasznélatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zami az allergiét, intolerancidt okozé anyagokkal térténd
szennyezodést, ugy a kozétkeztetésben hasznélatban 1évS eszkézdket (evbeszkdz, tényér,
pohr) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kételezhetd.

Etelhulladék kezelé tis szabilvai

Sajat edénybdl torténd fogyasztis esetén az iires edényt, tdroléedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkezteté 4ltal biztositott ételek elfogyasztisa utin a mindségbiztositdsi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatiban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kémyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytjtheti és tarolhatja a t6bbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajét edénybdl torténd fogyasztds esetén a gyermek az
ételmaradékot akér a visszazart dobozban haza is viheti,

akaritd alvai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrény, valamint a melegitésre.szolgalé mikrohullamu
eszkbz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisdgi
takaritdsarol, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritishoz, tisztitdshoz
minden esetben fertétlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitészer
gyértoi utasitisdnak megfelelden.

Az edényfogé (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasarl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvalésitishoz sziikséges feltételek kialakitsa és
biztositisa a Rendelet eléirdsaval Osszhangban, az intézmény felel8sségi kérébe tartozik.



Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének kozétkeztetésbhen valo
megrendeléséhez

...........................................................

..................................................................................................................

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi dllapotanak megfelelé napi hdromszori

étkezés biztositdsat az 6vodai kozétkeztetGtd] megrendelt étellel kivdnom biztositani.

Budapest. 202, eV suusciisininis hé........nap

...........................................................

igényld sziil6 (a gyermek térvényes képviseldje)

o)



Nyilatkozat otthonrél bevitt étel
engedélyezéséhez

........................................................... nevii kisgyermek gondozéja
nyilatkozom,hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas
mellékletként csatolva) —

.........................................................................................................

------

....... etelallergidban szenved, ezért gyermekem egeészségi dllapotdnak

megfeleld napihdromszori étkezés biztositisat otthonrdl bevitt étellel kivanom

biztositani.

Kérem az 6voda igazgatojat, tegye lehetdvé az altalam bevitt (vagy megrendelt)
étel int€zményben t6rténé megfeleld taroldsit a hiités, a melegités és a

fogyasztas megfelels feltételeit és gyermekem szdmara annak elfogyasztasat,

Hortobéagy, 202.. év ................ hé... nap

..................................................

------

igényld sziild (a gyermek tSrvényes képviseldje)
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1. szamu fiiggelék

Szervezeti abra

Ovodaigazgaté

Ovodapcdagégusok
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Hortob4gyi Nyitnikék Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2. szamu fiiggelék

Altal4nos munkakori leirasok

I Ovodaigazgaté
Munksdltaté:
Munkaltatd neve: Hortobégyi Nyitnikkék Ovoda
Székhelye: 4071 Hortobagy, Erdei F. u. 2,
Munkavégzés helye: | 4071 Hortobégy, Erdei F. u. 2.
Munkéltqtél jogkbrt Polgarmester
| gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve: -
Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: ﬁvodaigazgaté — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Az Onkorményzati Képviseld-testiilet (mint fenntarté) vagy a fenntarté

A kinevezés mdbdja,
id8tartama:

Vezetdi palyazati eljards (itjdn, 5 évre

FEOR szama: 2432
Munkaideje: 40 6ra/hét, napi 8 6ra 8:00 — 16:00 + ebédids napi fél 6ra
y A vezetd kotott munkaideje: 6 /8 / 10/ 12 éra / hét (gyermeklétszamtél filggben)
Munkavégzeés helye: | Az éltala igazgatott 6voda és a tagévodak teljes teriilete
Az intézmény munkdjanak szervezése, irdnyitdsa, képviselete. A nevel8munka személyi,
tirgyi és szervezeti feltételeinek biztositsa. Pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatési,
A munkakdr célja: munkéltatéi-személyiigyi, gazdasigi-adminisztrativ feladatok ellitdsa, megszervezése,
ellenérzése, értékelése. A torvényi eldirdsoknak megfeleld miikodds, mibksdtetés
biztositdsa.
fiskolai 6vondi diploma
vezetdkeépz6 szakvizsga
Munkavégzéshez szakmai gyakorlat minimum 4 év, melybe nem szémit be a fizetés nélkiili szabadsig
sziikséges harminc napot meghaladé id6tartama
(végzettség, ismeret, | IKT-eszkozik hozzaérts hasznalata
egyéb kikotés): Nem lehet a kiznevelési intézmény igazgatdja a kéznevelési intézmény fenntartdja, tovibbd

a koznevelési intézmény fenntartéjendl vezetd dlldsi munkavallald vagy igazgatdi
megbizdssal rendelkezd koznevelési foglalkoztatorti Jogviszonyban dli6 személy.




Az dvoda egyszemélyi felel6sségii igazgatdjaként tevékenységével felelds az intézmény
szakszeril és torvényes miikadtetéséért. Képviseli a gyermekek, a sziilék, a munkatarsak és
a fenntartd érdekeit. Kszremiikodik a fenntartéi dontések elokészitésében, és végrehajtia a

i?zﬁ:;m; P einekﬁ’bb képvisel§-testiilet, a polgarmester, a illetve a fenntarté altal meghatérozott feladatokat.
- 1}’ a_g a) kotelez6 oOraszdmon belill (heti 6 o6ra): szilkség esetén OvonSk helyettesitése
i gyermekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdanduldsok kisérése stb.

b) teljes munkaidd (heti 34 6rés) kitoltése alatt: alapvetd feladatai az aldbbi: 1., 2, 3., 4.
pontban megfogalmazottak szerint
1. Pedagégiai-szakmai:

e Elékésziti az 6voda pedagégiai programjdnak megfogalmazasat. Neveldtestilleti dontésre elbterjeszti a program
tervezetét. Elfogadtatdsa utdn biztositja a sziil6i szervezet(tek) véleményezési jogat, és kezdeményezi
jévahagydsat a fenntartondl — abban az esetben, ha plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellen6rzi
a pedagdgiai program megvalosulasat, bevélasit, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program médositasat.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellendrzések megszervezésében, lebonyolitasdban,
egyittal az érintettek felkészitésében.

e Segitségével tdmogatja és ellendrzi az intézményi munkakozbsség(ek) és az tnért€kelési csoport munkajat.

e Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellenérzi és értékeli az 6voddban folyé szakmai munka
szinvonalat, annak eredményességét, hatékonységdat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, timogatja az
innovéciét, a korszerii pedagégiai torekvéseket.

e Ellendrzi az egyenld bandsmdd elvének érvényesitlését.

o Megszervezi, valamint ellen6rzi a tehetséggondozist, a részképességekben lemaradt, illetve a specidlis nevelést
igényld gyerekek differencidlt gondozasat, fejlesztését.

o Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a nevelétestiilettel.

e Tamogatja és dszttnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos Snképzését.

e Eldterjeszti a Hézirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl (neveldtestiilet, sziiléi szervezet) és
egyetértéssel torténd elfogadésarél. Biztositja, hogy valamennyi sziil6hoz eljusson.

o A neveldtestillet véleményét figyelembe véve megszervezi az évodai csoportokat.

o (sszehangolja és jévéhagyja a csoportok heti és napirendjét.

2. Taniigy-igazgatisi feladatok:

o Megszervezi a gyermekek ovodai felvételét. Felvételi és eléjegyzési naplét vezet.

o Naprakészen ellendrzi az 6voda tbrzsknyvét.

o Elkésziti az éves statisztikit (okt6beri) és annak médosftésait.

e Folyamatosan informélja a fenntartot a gyermeklétszam alakuldsarol.

e Az OM 4ltal miikddtetett KIR felé eleget tesz a gyermekek be- és kijelentési kotelezettségének.

o A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabily dltal el6irt feladatoknak eleget tesz.

o Ellenérzi a hdroméves kortdl érvényes 6vodakitelezettség betartasat,

° Ell4tja az igazolatlan hidnyzésokra vonatkozd teend6it, a mértéken feliili igazolatlan hidnyzésokat jelenti a
megfelelé szervek felé.

o Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatat.

o Gondoskodik a sziil6i és a nevelbtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili informacidéaramldst.

o A sziiléi nyilatkozatok alapjén felméri az ingyenes étkeztetést kérd csalidok szdmét. Mindezekrl naprakész
nyilvantartist vezet.

o Folyamatosan aktualizélja és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését,
Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

o Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztédsi naplok vezetéset és azok tartalmét.

o Intézkedéseket tesz a tankGtelezettség teljesitésére.

o Javaslatot tesz az 6voda nyéri és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkilli munkanapok idSpontjéra, tartalmdra,
megszervezesere.

o Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka elldtésat.

3. Munkéltatéi-huménpolitikai feladatok:
° Gyakorolja a munkéltat6i jogokat a kdznevelési intézményben koznevelési foglalkoztatottak
. (6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, ovodatitkdr, dajka), illetve kbznevelési dolgozék (takaritd, kertész,
gondnok stb.) felett.
o Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen dlldsokra pdlyazatot hirdet, és lebonyolitja a
pélyézati eljarast.
e 'A jogszabélyban el8irt médon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja felettilk a munkaltatdi jogkort, Az




OM éltal miikadtetett KIR felé eleget tesz a koznevelési foglalkoztatottak és a kznevelési dolgozok be-, illetve
Kijelentési kételezettségének.

° A kinevezésekrol, a besorolasokrol, és az eseti atsoroldsokrél a mindenkori hatalyos el8irdsoknak
megfelel6en id6ben gondoskodik. Biztositja a térvényben elbirt juttatdsok kiadasat: kozneveldsi foglalkoztatotti
Jutalom, pedagdgus igazolvany, 50%-kos kedvezmény a Volan és a MAV jaratain stb,

° Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a ogszabélyban megadott
keretek kotott differencialja az illetményeket, illetve a béreket.

° Vezeti a munkaid8-nyilvéantartast a jelenléti iv alapjan.

e Vezeti a kozfoglalkoztatotti nyilvéntartast, A rendelkezésére 4116 adatokat és informacidkat az adatvédelmi
torvény (GDPR) rendelkezései szerint meg@rzi.

e Elkésziti, kétévente legalabb egyszer frissiti és id6ben kiadja a munkak®ori lefrdsokat.

° Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

e A pedagdgusok munkéjénak ellenérzése sordn frisos ériékelést készit, melyet a foglalkoztatottal is ismertet.

* Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartisirol, a munkaviszonyét vétkesen megszegh dolgozd
torvényes feleldsségre vondsardl.

® Biztositja és ellenrzi a munkavédelmi és a tiizvédelmi szabélyok meglétét és a benne foglaltak betartdsdt.

* Lefolytatja a kéznevelési foglalkoztatottak és dolgozdk élet- és munkakériilményeire vonatkozé déntéseknél a
Jjogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

4. Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok:
® Szervezi az 6voda tigyviteli munk4jat a mindenkor érvényes jogszabélyok szerint.
© ElSkeésziti, és igény szerint aktualizélja a szervezeti és mitk&dési szabdlyzat (SZMSZ) szbvegét, vitira bocsétja
¢s elfogadtatia a neveldtestiilettel, illetve a Szfiléi Szervezettel (SzSz).
o Irattari tervet készit, elrendeli &s ellen6rzi az iratok selejtezését.
° Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az iktatasukré],
° Biztositja a pontos adatszolgéltatast, az eldirt adatvédelmi szabdlyokat (GDPR) betartaséval.
© A hivatalos iigyintézési hatérid6n beliil vélaszol a hozz4 beérkezett, gyermekeket, sziil6ket és a kzmevelési
foglalkoztatottakat, és dolgozokat érinté kérdésekre.
o Felel8s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtdsaért, betartdsaért, felel az ezzel Osszefiiggd
beszdmol6k, mérlegek valds tartalmadért.
e Biztositja a gyermekek szdmdra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Megszervezi és irdnyitja a napi takaritdst,
fertGtlentést és a sziikséges nagytakaritdsokat,
© Betartja a kotelezettségvéllalas, utalvinyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
o Felels a karbantartési terv elkészitéséért, figyelemmel kiséri a végrehajtas folyamatat.
e Felel az dtutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvédelmi
szabalyzatokban foglaltak betartdsaért,
© Ellenérzi a vagyon-, dlldeszkéz-, munkaruha-, étkezési nyilvéntartisok vezetését,
Az éves alapszabadsdgénak mértéke S0 nap, amelybdl a munkiltaté legfeljebb 15
;. | Munkanapot igénybe vehet [Puiétv, 90, § 3)]
t{:lh Al ésés‘zf:})agssaf Eves szabadsagolési tervet l.cészit, tdjékoztatd jelleggel. ) ‘
A Felettesé'vql a szabads:élg klk}érése cl_ﬁtt 15 nappa]_ e'gye:ztet (kivéve a re‘nd.ldmili e?sezekeu..
Gbtaoltos ij:zabadsagat az adott évben igyekszik felhasznélni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti
seabdlyok: Viratlan tdvolmaradast, hisnyzést (betegség, egyéb komoly indok) a munkaids megkezdése
eldtt minimum két raval jelezni kell a fenntarténak.

g"‘z:?génl;}:gt‘an“l A Pedagégus etikai kédexben megfogalmazottak szerint
Onképzéssel A szakmai fejlédést segitd folyamatos tnképzés, tovibbképzéseken vald részvétel,
kapcsolatos elvardsok: | hétévenként 120 éraban.

Az igazgaté kizarolagos kompetencisja és egyszemélyi feleléssége a gyermekfelvéte], a
munkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint az intézmény kéltségvetésén beliili
gazdalkodds (pl.: munkaers-gazdilkodas, bérmaradvany-felosztis, Jjutalmazis, beruhdzss,
eszkdzvasdrlds sth.). Az igazgatd dontése alapjén a fenti kompetenciak a vezets helyettesre
Hatdskire: atruhézhatéak (de ezt frasban, az SZMSZ-ben is kell rbgziteni),

’ Déont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
Jjogszabély, kdznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkozé szabdly
nem utal mas hatdskorébe,

A pedagbgiai munkéért vald felel6ssége korében szakmai ellenbrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak |




killsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

FelelGssége

Felelds:

e az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

e az intézmény szakszerd és torvényes mitkodéséért, fenntart altal rendelkezésre
bocsétott eszktzok tdle elvarhatd gondossdggal vald kezeléséért az intézmény
gazdalkoddséért,

e  az intézményben foly6 pedagdgiai munkaért,

o anevel6testiilet vezetéséért,

o anevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e 6nallé kiltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4116 kbltségvetés

alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez szitkséges személyi és targyi

feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodé megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi

jelzérendszernek a nevelési-oktatisi intézményhez kapcsolédo feladatai

koordinélésaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

a kznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a szilldi szervezetekkel

valé megfelel§ egylittmikodésért,

gyermekbaleset megelbzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgélatinak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatottl jogviszonyban 4llo éves teljesitményérickeléséért,

a Kar éltal elfogadott Etikai kodex betartiséért €s betartatasaért,

az esetleges fegyelmi eljérast szakszer(i el6készitéséért és levezetéséért.

e o

Kapesolatok:

Kozvetlen felettese:

A nevelési-oktatasi feladatokkal megbizott alpolgirmester (a fenntarté, illetve a
polgarmester képviseldje).

Kézvetlen
beosztottja(i):

Az éltala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja: a kdznevelési foglalkoztatottak és a
munkaviszonyban foglalkoztatottak.

Kapcsolattartési
kételezettsége:

1. Ipazgatéi feladatainak ellatisa kézben kdzvetlen munkakapcsolatnak kell milkddnie az
tagovoda igazgaté-helyettesekkel (szakmai, gazdasagi). A munka- és felelésség
megosztisrél a helyettesek részére kiilon munkakori leirasban kell rendelkeznie. Tovibba
valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkat kdzvetlentil segitd foglalkoztatottakkal
(NOKS) napi kapcsolatot tart fenn.

2. Az 6vodaigazgatd szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovoddn beliil: A sziildkkel, a szakmai munkakozsségekkel, a mindségirdnyitdsi csoporttal
és az érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovodidn kiviil: A fenntarto illetékes vezetdjével, osztdlydval, bizottsigaival. A keriiletben
18v& nevelési-oktatasi torsintézményekkel.

Informécio-
szolgaltatasi
kételezettsége:

Feladata az informéaci6aramlds biztositisa a szillok, a nevelbtestiilet, az Oktatasi Hivatal
(OH), a Pedagégiai Oktatési Kozpontok (POK), a kdznevelési informéciés rendszer (KIR)

és a fenntarto felé.
Feladata a palyédzati kiirdsok kovetése, felkutatdsa. Elkésziti és évente frissiti a kbzzétételi

listét.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa sordn iigyelnie kell arra, hogy

személyiség jogokat ne s€rtsen meg.

Tévolléte esetén 06t
helyettesiti:

Az altalanos dvodaigazgatS-helyettes, illetve az 6 tévollétében a szakmai dvodaigazgatd-
helyettes.

O helyettesitheti:

Az 6vodaigazgatd-helyetteseket, illetve a tagdvoda-igazgatokat.

Hatélyos: 20.... .....

Zaré rendelkezés:

....-t6l 20.... ..o ..umig




A felsoroltakon kiviil kteles ellatni mindazokat

a munkakéréhez kapcsoléds feladatokat, mellyel a felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakéri lefra

s médositadsdnak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkdltaté fenntartja!

)

Nyilatkozat

P.H.

a munkéltatdi jogkdr gyakorléja

»A munkakri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példdnyat

atvettem. Egyben

felelosséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt t

kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéért és a kezelt értekekért anyagi és biintetéjogi
argyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

haszndlom.”
Hortobagy, 202. ..
A munkavallald alafrésa:
I. Ovodapedagégus
Munkiltaté:
Munkiltaté neve: | Hortobégyi Nyitnikék Ovoda
Székhelye: 4071 Hortobagy, Erdei F. u. 2.
Munkavégzés helye: | 4071 Hortobégy, Erdei F. u. 2.
Munkiltatéi jogkort | < ; : .
| gyakorolja: Ovodaigazgato A
Munkavillalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil, helye: Ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Ovodapedagégus — kizmevelési foglalkoztatotsi Jogviszonyban
Kinevezdje: Az dvodaigazgatd
A kinevezés | Hatérozatlan idére vagy hatdrozott iddre, helyettesités esetén a helyettesitett személy
idétartama; visszatértéig
FEOR szédma: 2432
Munkaideje, a m.i. [ 40 éra/hét ktott munkaideje: 32 + 4 éra/hét + ebédidd napi fél éra
beosztisa: Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint
Il:i ?;:avegzés Az évoda épiilete, az udvara, a sajat csoportszob4ja és a neveld i szoba,
. .. | A csalddi nevelés kiegészitése. Az Gvodds kori gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
A munkakér célja: nevelése, fejlesztése, oktatdsa,
Munkavégzéshez | féiskolai 6véndi diploma
sziikséges IKT-eszkdzok hozzaértd hasznélata
(végzettség, nevel6i alkalmassdg, kiiléndsen: j6 kapesolatteremtd képesség, empiatia, kedves, nyilt
ismeret, egyéb): személyiség, j6 szervezBképessép




Feladatai, f5bb 1. ped"agéglal, a kfitfalezb Graszdmon beh‘il_ hefj] ?2 oraPan
s T 2. taniigy-igazgatdsi, adminisztracié a heti 4 6rén beliil
ysegem 3. neveléssel-oktatissal le nem kotott rész
felsoroldsa: ST g
4. altaldnos elvarasok

1. Pedagégiai

A kémevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek gondozisa, nevelése,
oktatdsa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orsz4gos alapprogramjarél szerint,

Puétv. 130, § [Az vodapedagbgus munkaideje] (1) Az 6vodapedagégusnak a kotétt munkaidejét a gyermekekkel
valé kozvetlen, a teljes dvodai életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést el6készitt, azzal Osszefilggb egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevel6testiilet munkdjaban valé részvétel, gyakomok szakmai segftése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az
6vodapedagbgus szdmdra.

(2) Ha az 6vodapedagbgus az atfedési idére esé neveléssel-oktatéssal lek6tott munkaidejében egyedil latja el a
gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két 6réra, ranként a havi illetmény
1/174-ed részének megfeleld tbblettanitdsi radij illeti meg.

Alapfeladatait ellitia az Nkt. 62-63. §-a [A pedagdgus kotelességei és jogai] alapjan.

Piiétv. 67. §. [A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kotelezettségei]

e az évodapedagbgusnak neveld és oktaté munkéja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérsl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvérhatdt, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, fejlodésének litemét, szociokulturélis helyzetét,

o akiemelt figyelmet igényl gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikddjon
gy6gypedagbégussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii
gyermek felzarkozasét elosegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges gyermekeket,

e elbmozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kzisségi egylittmilkddés magatartdsi szabalyainak elsajétitasat, és
torekedjen azok betartatasara,

° egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecstilésére, egylittmikodésre,
kémyezettudatossdgra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

o  asziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérél, maga-tartisardl, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseir6l, a gyermek tanulményait érint8 lehet6ségekrol,

» agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvisa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvildgositissal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartisdval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltdrasdval és elharitdsdval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e agyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

o az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkéjét éves szinten,
gyerekcsoporthoz igazitva, szakszer(ien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyerekek tevékenységét,
részt vegyen a szdmdra eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,

a pedag6giai programban és a kéznevelési intézmény Szervezeti és Mik6dési Szabélyzatdban (SZMSZ-€ben)
eldirt pedagégiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

o aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadéorakon, az intézményi linnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken,

o grizze meg a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,
hivatisdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartdst tandsitson,

a gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és mis intézményekkel.

Puétv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagégus munkakérben foglalkoztatott sziméra a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében [heti 40 6ra — (32 + 4) =4 éra]:

o a foglalkozasok el8készitése (informacid és anyaggyiijtés, eszkoz készités stb.),
a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kivetése,

L]

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek megszervezése,

e elbre tervezett beosztés szerint vagy alkalomszeriien gyermekek — egyéb foglalkozdsnak nem mindsild —
feliigyelete, kisérése (kirandulds, szinhézlatogatas stb.),

o agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtisa, if

o agyermekvédelemmel 8sszefiiggd feladatok végrehajtasa, ’

o eseti helyettesités,

o apedagdgiai feladathoz kapcsoléd6 adminisztrativ tevékenység ellatésa,

o az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,




(]
Piétv. vhr. 44, § (2) pedagdguskompetenciak alapjan kotelessége kiiléndsen, hogy
°

2. Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendi:

3. Altaldnos szabilyok:

. Tészt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat j6l ismeri, azonosul vele, és megvalositisdt magéra

a szlilokkel térténd kapcsolattartds, sziil6i ertekezlet, fogadddrara térténs felkészillés és annak megtartdsa,
a nevelétestillet, a szakmai munkakdzosség munkéjdban térténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiiksdés,

szertar fejlesztése, karbantartasa,

pedagégus-tovébbképzésben valo részvétel rendelhets el.

a pedagdgus tevékenységét az alabbi pedagégus kompetenciakhoz kapcsolédé indikatorok alapjén értékeli

az Gvodavezetd, mindsiilés esetén a tanfelligyeldk:

- szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

- pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitésukhoz kapcsolédé énreflexick,

- atanulds tAmogatésa,

- agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bdndsméd érvényesiilése, a hitranyos helyzetl,
sajatos nevelési igényil vagy beilleszkedési, tanulasi » magatartasi nehézséggel kilzdd gyermek tobbi
gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatédsdhoz szilkséges megfeleld médszertani
felkésziiltség,

- agyermek csoportok, kézésségek alakuldsinak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsig a
klsnbdz8 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthat6sag szempontjaira, integricios
tevékenység,

- apedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos ertékelése, elemzése,

- akomyezeti nevelésben mutatott jirtasség, a fenntarthatésag értékrendjének hiteles képviselete és a
kdmyezettudatossaghoz kapcsoldds attitiidsk tadéssnak modja,

- kommunikdci6 és szakmai egyiittmiiktdés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség és szakmai
felel8sségvallalas a szakmai fejlodésért,

- elkdtelezettség és szakmai felelésségvallalds a szakmai fejlodésért.

A helyi nevelési program és az éves pedagégiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan

nézve kotelezbnek tekinti.

A szervezeti €s mitkddési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hézirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekke] és azok sziileivel,
Elltja a szakmai munk4val kapesolatos tigyviteli teendéket.

Naprakeészen vezeti a ktelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (négy hénapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti litemterv — jaték,
mozgds, foglalkozisok tagoldsban.

Nyomon kveti a gyermekek hidnyzésat, naprakészen vezeti a mulasztisi naplét,

Fvente legaldbb kétszer kitolti a wFejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktualis fejlettségi dllapotat
tilkrtzi. Ennek alapjén késziti el a gyermek fejlesztési tervet, és ad téjékoztatast frsban a sziilék részére,
Szildi értekezletet, jatszadélutdnt szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagégiai szakvéleményt ir.

Kézremitkddik a gyermekek egészségiigyi vizsgélatinak megszervezésében,

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtdrs, sziild, 6vodaigazgaté, felzirkéztatd pedagégus,
pszicholégus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankételes gyerekekr§l.

Indokolt esetben, amennyiben sziikséges csalddlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremiikédik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarisaban, megsziintetésében.

Pedagégiai munk4jérol beszimolési kotelezettsége van, évente kétszer irdsban (csoportnapld) is,

Az Gvodaban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre 4lljon. Munkaid® alatt csak az igazgaté, tdvollétében a tagévoda-igazgat6, vagy az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Reggel és délutan iigyelet ellatdséra az 6vodapedagdgus beoszthaté. A tovéabbi id6szakban, 7 6r4t6] délutan
5-ig minden gyermek a csoportjéban tartézkodik sajat 6vondivel. Kivéve, amikor a pedagégiai asszisztens
latja el a gyermekek feliigyeletét,

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabélyokat.

A gyermekek feln6tt feliigyelet nélkiil hagyssa tilos! Dajkadra, illetve més, 18 évnél idésebb személyre
bizni 8ket csak révid idére, indokolt esetben, az igazgato engedélyével lehet,

Amennyiben a munkaideje alatt bdrmilyen baleset térténik az 6véné tavollétében, a felelsség valtozatlanul




6t terheli. Dada, szakképzetlen ndvendék, sziild ilyen esetben nem vonhaté felelsségre!

e  Gyermekek kozott nem haszndlhat telefont (SMS-ezésre, messengerezésre, internetezésre, posztoldsra
sem), maganiigyben a valtotars beérkezését kovetden, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet,

o Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar), a tirvényi eléirdsnak megfelelfen tilos a dohdnyzds. Lancdohanyzas
évodaban nem tolerdlhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is minimum 25 perc munkabol
valé kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét le kell

dolgoznia.

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hidnyzassal
kapesolatos
szabalyok:

Az alapszabadsig mériéke 50 nap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit t4jékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsigat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti
ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhdny nap kiaddséra van lehetbség, az igazgatd
meérlegelése alapjan. .

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd megkezdése
el6tt minimum két dréval jelezni kell az 6vodaigazgaténak.

Elvéarhato
magatartasi
kévetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzdsségi
egylttmiikddés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoportbdl kirekesztés, alvisra vagy étel elfogyasztisira vald kényszerités).
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Pedagégusi elhivatottsig, kiegyensilyozottsdg, kdvetkezetesség, pontossdg, megbizhatésag,
tiirelem.

Kulturdlt megjelenésével, magatartisdval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket
kbzvetit, pozitiv mintit ad, képviseli a helyi pedagbgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatisabd] eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet:

A pedagégusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabilyban meghatirozottak
szerint — 120 6rds tovdbbképzésben kell részt vennie. Megsziintetheté annak a pedagdgusnak a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovdbbképzésben Onhibdjabdl nem vett részt,
vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.”

Az elst tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelez6. Mentesiil a tovabbképzési kitelezettség
aldl az, aki betdltdtte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utdni
hét évben.

Csak olyan tovdbbképzés vehett figyelembe, amelynek programjit az oktatdsért felelds
miniszter j6véhagyta, és a program alkalmazaséra engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjdnak és a pedagbgusnak térvény és jogszabélyok 4ltal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatdskbre és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

A pedagégiai szabadsig helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagégiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvélasztja a neveld-oktatd munkdjihoz a megfeleld
modszereket, eszkbzoket.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tirgyait. A csoportszobéban elhelyezett leltéri
targyakeért és az altala hasznélt eszkdzbkért leltri felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabél
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az évoda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdajéval, a gyermekek egészségiigyi és
csalddi koriilményeivel kapcsolatos bivatali titkot kételes megérizni.

Kapcsolatok:

Kdozvetlen felettese:

Az 6vodaigazgatd, sszevont dvodéiban a tagévoda-igazgatd

A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatdrsaival. Kiilondsen a valtétirsdval, a

E“gyilitn:nﬁkédésre csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkéval és a felzdrkoéztatd pedagdgussal.
Hiples: Tovabba a sziilokkel és més tarsintézményekkel.
Kapcsolattartdsi Az intézmény igazgatdjéval, kizvetlen felettesével és a neveltestillet tagjaival. Az 6vodai
kotelezettsége: szill6i kizosséggel (6vodaszek vagy SZSZ).~
Informécié- 5 T b T 5 b ;

o ktartdsi  kote . 1
szolgéltatési Tito! i kotelezettsége van. AdatsZolgiltatdsa sordn iigyelnie kell arra, hogy

kotelezettsége:

személyiség jogokat ne sértsen meg.




Tédvolléte esetén 6t
helyettesiti:

Els6sorban a véltétarsa, illetve az igazgaté Altal kijelalt Ovodapedagdgus.
A helyettesitést az igazgat6, a tagdvoda-igazgatd, vagy az helyettes osztja be.

O helyettesitheti:

Ovodapedag6gus térsait.

Hatdlyos: 20.... .....

Ziro rendelkezés:

o tB] 20 o, .. -ig

A felsoroltakon kiviil kételes elldtni mindazokat a munkakdréhez kapcsoléds feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakéri leirds médositasanak jogét, a

kérillményekhez igazodva, a munksltats

fenntartja!
P.H,
évodaigazgatd
Nyilatkozat
»A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekert anyagi €s biintet6jogi
felel6sséggel tartozom, A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
haszndlom!”
Hortobagy, 202..
A munkavallalé alafrésa: ..........................
III. Dajka
Munkaltatd:
Munkiltaté neve: Hortobagyi Nyitnikék Ovoda
Székhelye:
Munkavégzés helye:
Munkaltatéi  jogkért ; .
| eyakorolia: Ovodaigazgaté
Munkavillalj:
Neve: —’
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakir:
. Dajka - kéznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyban a
Megnevezése: neveld-oktaté munkat kézvetlent] segitéként (NOK S-osként) : —’
Kinevezéje: Az 6vodaigazgatd ;
A kinevezés | Hatdrozatlan idére vagy hatarozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett személy
id6tartama: visszatértéig 2




FEOR szama: 5221

Munkaideje: 40 6ra/hét + ebédidd napi fé] 6ra

Munkavégzés helye : ; i
épiileten beliil: Emeleti csoportszobdk, gyermek 61t6z6k, mosddk, konyha

A munkakér célja: tdgabb kdrnyezetének tisztintartdsa, takaritdsa, az ANTSZ és a HACCP elbirdsainak

Az évodds kori gyermekek gondozasa, dvondi iranyitdssal. A gyermekek szitkebb és

megfelelden. Az vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Munkavégzéshez minimum nyolc 4ltalanos (nincs el6irt végzettségi kotelezettség)

_?Zv_gg{j:ﬁ:ség,_ggyéb): dajkaképz6 tanfolyam (nem kbtelez6)
Feladatai £6bb Szorosan e.gyﬁttmﬁkbdik az Ovonodkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagégiai
P ékeny,:ségeinek célkitlizéseit, Besegita gyennekek gondozasaba.
£ lisolde: Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.
’ Részt vesz a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teenddkben (talalds, mosogatds stb.).

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok [Piétv. 87. § (2)]:

A gyermekekkel kapesolatos egyéb eldirdsok:

Tudasinak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szdmukra.

Felels a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséert.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti az 6voda egész napos
nevelbmunkéjat.

Hozz4jérul a gyermekek kulturélt viselkedésének és a csoport szokésrendjének kialakitdsahoz, személyes
példéjan keresztiil is (kszonés, kérem-koszonom, tiirelmes €s udvarias kommunikécid).

Részt vesz a gyermekek gondozésaban a csoportvezetd 6vodapedagogus altal meghatdrozott napirend
szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az dltdztetésnél, kézmosasndl, WC-hasznélatnal stb. Ameddig
sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokésokat, a sorrendeket. PL.: 6ltozkdés, ruhdk Gsszehajtésa,
cipbk pérositisa — kulturdlt étkezés, kanalfogés, kézmosés technikéja, WC-papir hasznalata stb.

A munkaja sordn észlelt balesetveszélyt kiteles elharitani, megel6zni, jelezni az igazgato felé.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyermekekt6l elzért helyen térolja.

Délelstt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idSben, az étkezés és a foglalkozis segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vigés, varras, siités stb.).

Megjegyzés: Jatékidoben, altatds alatt az 6voné feladatdt egyeditl, illetve dvondtdrsdval ldtja el. llyenkor
dajka semmilyen indokkal nem tartozkodhat a csoportszobdban.

Kiséréként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétdk, killsd helyszini foglalkozésok,
kirdndulasok, szinhazlatogatésok ideje alatt.

Az évodai innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kbzrem(ikodik, a szervezési feladatokban
az igazgato és az dvodapedagégus Utmutatdsai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelldztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé meg
nem érkezik.

A hényés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjit kimosva teszi egy zacskéba.

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoriian tilos: a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités,
megaldzés, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazdsa, étel elfogyasztéséra val6 kényszerités,
leveg@ztetés, étel elvonasa.

Szitkség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnbtt feliigyelet nélkiil
hagyésa tilos. Ez vonatkozik az 6lttzbre és a mosdéra is (kiilénds tekintettel a folyamatos reggeliztetés
el6tti mosddhasznélatndl).

Gyermekekre val6 6néll6 vigyzasra (altatdsi id6ben, illetve az 6v6nd 4-5 perces tavolléte esetén) csak az
igazgaté adhat engedélyt. Az 6vond ilyen irdnyn keérését figyelmen kivill kell hagyni. Amennyiben az
6vond rendszeresen, a megengedett néhény percnél hosszabb ideig hagyja rd gyermekeket, ezt az
igazgato felé, a gyerekek érdekében, kotelezd jelleggel jelezni kell!

A tudoméséra jutott hivatali titkokat ktteles megdrizni. Ebbe a kbrbe tartoznak az intézmény
miikodésével sszefliggd belsd problémék, az dvoda szempontjdbél beliigynek szdmité témék, szakmai
vagy munkaiigyi viték.

A gyermekekkel kapcsolatos témékban a sziiloket nem téjékoztathatja, nem informélhatja.
Amennyiben a szill§ érdeklgdik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vénéjéhez vagy az intézmény
igazgatdjihoz, vagy a helyétteséhez.




auguszius 1-jétél ebbe a kdzpontba olvadt be az ANTSZ) elGirdsaival kapesolatos teendék:

megfeleléen.
° Azintézmény egyéb teriileteit (bejdrat, folyosék, 1épcséhaz, irodak, fejlesztdszoba, felnbtt WC-k,

tartja.

© A csoportszoba névényeit 4polja, szitkség szerint lemossa, 4tiilteti,

Amennyiben indokolt, a kiilénb6z6 részfeladatokat (pl.: ajtémosas vagy jérvany idején fertdtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

babaruhék stb.).
° Héromhetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le és felhuzasaro). J drvanyos idészakban,
tetiivel val6 fert6zottség idején az 6vons kérésére gyakrabban is.

kizérdlag a sajét 4gyaba fekiidjon.
°  Azdgyakat bepiszkolddédsuk esetén kistirolja, fertdtleniti.
Elldtja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az évoda udvardnak takaritdsa, kertjének gondozésa,

idészakos feladatokat, amivel még az intézményigazgat6 megbizza.

3. Etkeztetéssel kapesolatos teend6k:
(amennyiben nincs kiilén konyhai kdznevelési dolgozo)

mint tani, aldirja,

el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelels hémérsékletre, majd kiadagolja.
®  Talalés utén ételmintét vesz. Ez vonatkozik a sz(il6k 4lta] szabdlyosan behozott élelmiszerekre is

hiitdszekrényben tarolja. Az id letelte utan gondoskodik a fertétlenitd hatasi kifézésrél.

el6irdsok szerint elmosogatja:
* fehér edények mosogatésa harom Fizisban:
- elbtisztitds utdn,
- elsb fazis = zsiroldds — masodik = fertétlenités — harmadik = oblités,
- szdritas
* fekete edények mosogatdsa a kijel6lt mosogatéban
* zbldségek, gyiimélesdk mosogatésa a kijelslt mosogatéban
®  Mosogatas utin valamennyi mosogat6t 4ttérli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatdshoz hasznilt
eszkozbket naponta fertbtleniti dztatdssal vagy kifSzéssel.
e Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagédeszkdk, kések, szeletel8gép, mikrohulldmu siitd,
hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagdra,

evbeszkozok, miianyag bogrék intenziv tisztitdsat.
° A nagytakarités alkalméval a konyhai ablak, ajté, csvezetek, filtGtest lemosésat is elvégzi.

4. Altaldnos szabdlyok;
e Munkaid§ alatt, magéniigyben csak a nevelémunka zavarésa nélkdl, a legszitkségesebb esetben
hasznéljon telefont.
¢ Hiényzas esetén, kiilén dfjazés ellenében, az igazgat6 rendelkezése alapjén, kiteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ell4tni.

L mér 4t8lt6zve, a munkavégzésre készen alljon.

2. A tisztasig meglrzésével, az Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kbzpont (NNGYK, 2023
° A gyermekek kdrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja 2 csoportszoba és a hozzi tartozd
61t6z8, mosdok, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitdsat, porszivozésat, az egészségiigyi eléirasoknak

mosdkonyha stb.) a t6bbi dajkéval kozdsen, az igazgaté 4ltal készitett munkamegosztas alapjén tisztin

° Az idszakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és dprilisban)
killnds gonddal végzi el a fertétlenitést, a biitorok, Jétékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosdsat.
° Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, Jjavitdsa, megvarrésa (fuggdnyok, kopenyek, toritlkdzok, teritok,

e Napi szinten elvégzi a fektet§ agyak lerakasat, felszedését, Agyazéskor ligyel arra, hogy minden gyermek

locsolésa, hé eltakaritdsa, megvdsérolt 4ru szallitdsa, kézbesités, hétvégi iigyelet stb, Valamint azokat az

o Az ételszallft6tol dtveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a minbséget &s a HACCP-elBirasok
betartésdt a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden rogziti, Indokolt esetben, amennyiben
komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra kijel6lt személynek, s az elkészilt j egyz8konyvet,

° Az détvett ételeket az egészségligyi szabdlyoknak megfelelé médon térolja, s kozvetlentil az elfogyasztas

(sziiletésnapi torta, siitemény stb.). Az iivegeket felddtumozva 48 érén &t az erre a célma rendszeresitett

e Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, eveszkdzoket, poharakat dsszegyijti, majd a higiéniai

e Havonta egyszer lemossa a konyhabiitorokat, leolvasztja &s fertétleniti a hiit6ket, stiroléssal elvégzi az

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkéra kész 4llapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor




Az ebédidb naponta fél 6ra, mely idotartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
torvénykonyvének el6irdsa alapjan ezt az idot le kell dolgozmi.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszélitja,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutén szd] a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épitlet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni. Mivel ki kell
menni az épiilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember tartdzkodhat kinn rdvid ideig, annak érdekében,
hogy az évoda teriiletén ezen idd alatt is zokken8mentes és folyamatos legyen a munka ellatésa!
Lancdohanyzas 6vodiban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb
25 perc munkabdl val6 kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, €s nincs ra sziiksége az
6vonének. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét szigonian le kell dolgozni!

A gyermekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejérati ajtok (fbejérat, hatsé bejérat) zérva tartdsdrol
felel8ssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurrandsanak elkeriilése végett.
Az 6voda zérasakor dramtalanit, és meggy6zdik arrdl, hogy az ablakok, ajtdk jol be vannak zérva.
Ezutén belizemeli a riasztot.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik,

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Részt vesz az ilyen irdnyi képzésen.

A

Az alapszabadsidg mértéke 50 munkanap, amelyb8l a munkéltaté legfeliebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

badss FEves szabadsagolasi tervet készit téjékoztatd jelleggel.

SzaDadsag | pelettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

felhasznilisival s & Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsdgat lehetbleg ne a szorgalmi id6

hidnyzassal

kapcsolatos alatt vegye ki,
pb dotl: A munkiltaté a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkéval
SO toltétt id6 a szabadsdgba nem sz4dmft bele.

Viératlan tdvolmaradast, hidnyzédst (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két 6réval jelezni kell az igazgatdjanak.

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a szillok irdnt megnyilvanulé egyitt érzé,
odafigyels, egyiittmfikdé magatartdssal. Tisztdban van a gyermekek személyiségi
jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és
tolerdlja a masségot.

Elvirhaté magatartisi Ovodai munkéja sordn betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példdt mutat

kbvetelmények: kulturdlt viselkedésével, Oltozkodésével, Onmaga tisztasidgival, gondozotisigaval,
époltsagaval.
Viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kdzvetit, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiségeét.

Onképzéssel Erdekl6djon az 6vondk szakmai tevékenysége irdnt, sajétitsa el a megfeleld modszereket a

gyermekekkel val6 helyes kommunikéciéjahoz.

kapesolatos elvérisok: | g4 201 megfelelsen végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskore: Az 6voda Hazirendje, SZMSZ-e szerint,
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala hasznélt eszkozokért leltdri felel6sséggel tartozik. A
Felelfssbes: munkaviszonydbol eredé kotelezetiségének vétkes megszegésével okozott karért
SHIGRREES. kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a nevelStestilet munkéjdval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi kdriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles meglrizni.
Kapesolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgatd vagy a tagovoda-igazgatd

Egyiittmiikédésre A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival. Kiilén6sen a csoportjahoz tartozé

koteles: 6véndkkel és a felzdrkéztaté pedagégussal, tovabba a szillikkel.

E{?{ifggiftségefl Az intézmény igazgat6jéval, kdzvetlen felettesével és a nevelbtestiilet tagjaival &

Informacié- A gyermekekkel kapcsolatban béarmilyen informéciShoz jut, azt tovdbbitania kell az
?nfll:tlz . 6vénd, illetve a felettese felé. Gyermekré! tAjékoztatdst nem adhat. -

lif"a{;e?:zettszlge' Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgéltatdsa sordn iigyelnie kell arra, hogy

személyiségi jogokat ne sértsen meg,




U PRy ————

helyettesiti:
O helyettesitheti: A pedagbgiai munkét kizvetlentil segité munkatarsakat
Hatdlyos: 20.... ......... -6l 20.... ... ...-ig

ZAro rendelkezés:;

A felsoroltakon kiviil koteles ellatmi mindazokat a munkakéréhez kapcsol6dé feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

Megjegyzés (1): ‘
Eredetileg a 20/2012. (VIII.31.) EMMI-rendelet 12. §-a szerint: Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy 4 teljes
nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként
€s csoportonként 8sszesen napi két 6ra dtfedési id6vel.

Viszont az el6z8 sorokban olvashaté rendelkezés 2020. szeptember 1. napjatél mér nincs hatélyban az erré] sz616
22/2013. (III. 22.) EMMI-rendelet 39. § a) bekezdésénck rendelkezése alapjan. Mint ahogy az ide vonatkozé
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) bekezdése sem.

Jelenleg a Piiétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, ,ha az 6voda reggel 8:00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban
nem fejleszt6, iskola-el6készité vagy més, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozst szervez, ezen id6szakokban
a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben (pedagégiai asszisztens, dajka)
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A munkakéri lefrds médositdsinak Jogét, a kérilményekhez igazodva, a munkéltats fenntartjal

P.H.

6vodaigazgat6

Nyilatkozat

»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példinyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és bilntet8jogi
felelésséggel tartozom. A munk4m sordn haszndlt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznélom!”

Hortobagy. .......oovvvvivrreeiiinenannn,
A munkavallal6 aldfrdsa: ...................ooovooeeie L







Hortob4gyi Nyitnikék Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabilyzata

6. szamu fiiggelék

T4ajékoztaté a csoportszoban kiviili, digitalis
munkarendben val6 részvétel soran megvalosuld
adatkezeléshez

Téjékoztaté az 6vodén kiviili, digitalis munkarendben valé reszvétel
soran megvaldsuld adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Nev, lakeim, szilletési id8, telefonszam, egészségiigyi 4llapotra vonatkozs adat, a mobiltelefonok
IMEI szdma (Nemzetkozi Mobileszkéz Azonosité) a szdmitégép IP cime, a gyermekekrd] késziilt
fénykép, videofelvétel, a kiilonbsz5 oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PIN kédja, GPS
koordinatik (amibél lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrél, hové jar
dvodaba, mikor és merre megy 6évoda utén) stb. Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy
azonositdsédra, azaz ezek az informaciok egyeni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kithetd adatok.
Példaul a név, sziiletési datum, lakcim és csalidi llapotra vonatkozé informacik személyes
adatoknak mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, vallasos vagy més vilignézeti meggy6zdes, szexudlis élet vagy egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kézvetleniil valamilyen informaciét kiizvetit a személyrdl,
a szok4sokrol, a maganéletrdl.

Ki az adatkezel?
Az bvodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezelGje a kéznevelési intézmény, ahol

az adatok kezelése torténik. Azonban bérki adatkezel6vé valhat, ha masok személyes adatait régziti,
tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvéanossagra hozza. Tudni kell, hogy mindig az adatkezel felel a nala
lévé személyes adatok jogszerii kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek minésiil példdul, ha: hamis
weboldalakra irdnyitva azt kérik t8liink, hogy adjuk meg a bankszimlaszdmunkat,
felhasznéléneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett adatokat felhasznaljak és példdul a
bankszdmlardl pénzt vesznek le, hozzéférhetnek a levelezésiinkhéz, a kozosségi tereken létrehozott
profiljainkhoz stb. kértékony kédokat (pl. virusokat) juttatva a szédmitdgépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kédokat az internetre feltdltik a mdsr6l készilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil,

hogy ehhez hozzijarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok Jjogellenes felhasznaldsat?

Csak tudatosan hasznéljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen k6zz¢ magérél olyan fényképet vagy
videdt, amit barki elétt szégyellene vagy kellemetleniil erintené, ha més latna! Ne készitsiink, és foleg
ne tegyiink kdzz¢ méasrél sem fényképet hang- vagy videb-felvételt, az elézetes hozzajaruldsa nélkiil!
‘A kiilonb6z6 internetes oldalakon lehetSleg csak azokat az adatokat adjuk meg, amelyek indokoltak az



oldal hasznélatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a fényképekhez hozzaférés mér nem
indokolt.) Legyen mindig gyants, ha til sok adatot kérnek t6liink!

Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra! Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd
adatkezelési tdjékoztatot, amibél megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakiré] fényképet, hangfelvételt, vided-felvételt keszitiink, Osszegyijtjik az egyé€b
személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adatokat kezeliink, igy
adatkezelové valunk. Ha mindezt kizdr6lag magunknak, személyes hasznalatunkra végezziik, akkor
arra kell kiilonosen odafigyelniink, hogy mésok ne szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat.

Felvétel készitésekor mindenképpen tdjékoztatni szilkséges az érintettet, akirél a felvétel késziil, és
csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkésziilt felvétel
tovabbitésa, megosztasa vagy az internetre feltoltve annak lehetdvé tétele, hogy barki megnézhesse,
szintén csak a felvételen szerepld osszes érintett beleegyezésével, hozzdjarulasaval torténhet! Ugyelni
kell arra, hogy kiskori esetében a sziil6 adja meg a hozzajéarulést!

Mésvalaki telefonszdmét, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a hozzajaruldsa nélkiil ne

adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvdnossé!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznéldsénak, kozzétételének (kezelésének)
kévetkezményei

A magénéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabdlyoztdk, hogyan kell
eljdrmunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik akkor, ha
megszegjiik a szabalyokat.

A Polgari Térvénykdnyv szabalyozza, hogy tn. sérelem dijat kévetelhetnek t6liink, ha jogosulatlanul
(vagyis a szilkséges hozzdjarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet vagy hangfelvételt, vagy
jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziilt felvételeket.

A Biintett Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valé visszaélés silyosabb
forméival és ezeket biincselekménnyé nyilvanitja. Kifejezetten adatkezelésre vonatkozo elGirdsokat a
GDPR (Az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlésérdl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvény. (2011. évi CXIL
torvény az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informécié szabadsagrol) tartalmaznak. A Nemzeti
Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy ellenérizze a személyes adatok
helyes felhasznaldsat. Szabélytalan adatkezelés esetén mérlegelés utdn akér tébb millié forintos

adatvédelmi birsagot is kiszabhat.
HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!

HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrdl, gyermekekrél vagy pedagégusokrol valaki a
hozzéjaruldsunk, vagy a pedagégus hozzijaruldsa nélkiil hoz nyilvdnossigra személyes adatokat,
mindenképpen jelezziik a sziillbknek és az Ovodénak, vagy kérjiink segitséget a csoportvezetd
évodapedagdgustol!

Az internetes oldalak iizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon tartalmakat,
amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni szdmukra ezeket a tartalmakat €s kérni
kell a torlésiiket. ‘

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatésdg (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu;

ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgélatét.



Téjékoztaté az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben valg részvéte! sordn megval6suld adatkezelésré]

Az 6vodéan kiviili, digitalis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott, napirendtsl
eltérd adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az &voddban érvényesiild 4ltalanos adatkezelési
szabélyokon til az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt figyelmet forditunk az
adatvédelem és adatbiztonsdg érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a tijékoztatds is. A
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd adatkezeléssel kapcsolatos
intézményi feladatokat a nemzeti kéznevelésrdl 52616 2011. évi CXC., térvény (Nkt.) és a 2023. évi
LIL t6rvény (Piétv) a pedagégusok j életpalyajardl jogszabilyok szabélyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere
Az adatkezelésre vonatkozéan szdmos Jjogszabdly tartalmaz kitelezs eldirdsokat. Ezek koziil az egyik,
amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info térvényre is hivatkozik az

adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kére

Az 6vodén kiviili, digitdlis munkarendben megvalésulé nevelés-oktatds sorén a személyes adatok
kezelését az el6bb emlitett Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszerlien lehetévé az
évoda, mint kznevelési intézmény (adatkezel)szdméra,

Az Un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének €) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatés
keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagégusok az oktat4si-nevelési feladatuk
elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sorin kezelt szemeélyes adatok, igy kiiléndsen a fénykép, videofelvétel,
vagy hangfelvétel kezelésének célja az ingyenes és kételezd alapfokii jog biztositdsa a koznevelési
intézmény jogszabdlyban meghatirozott feladatainak ellétasa, és a digitilis munkarendben végzett
oktatési tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek 4tad4sa
és az ismeret vagy jelenlét ellenbrzése.

Csak a fent meghatérozott célok elérése érdekében €s azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatds sordn
keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo \:_alapelveket, biztons4gi

eloirasokat,

Az adatkezelés id6tartama
Az adatkezelés alapvetSen az adatkezelési cél megvaldsuldsaig tart. Ezért az évodan kfviili, digitélis

munkarendben végzett nevelés- oktatds sordn keletkezett, a gyermekekrd] kesziilt, elkiildstt fénykép
vagy videofelvétel tovdbbad hangfelvétel adatokat a pedagégus az értékelés megtorténte utdn, de
legkésébb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithaté médon térini kételes.

Adatbiztonsag
Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain belii] torténik, a

biztonségos kdrnyezet megteremtése kézos feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy
megakadélyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk8z0k, adattarak, belépési jelszavak stb.
illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését,

Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziilsi feliigyeletet gyakorlé személy) altal
megkiildott/feltoltstt videok adathordozora trténd kimasolasat,

A pedagégust a gyermekkel kapcsolatosan tudoméséra Jutott adatok vonatkozisdban az Nkt. alapjan
titoktartdsi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetbségek

Az adatbiztonsdgi kévetelmények teljesiilése &s a gyermek jogainak védelme érdekében a tajékoztatds
megadésa, az adatokba térténé betekintés biztositasa, illetve azokrél mésolat kiadédsa is az érintett
gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlés személy) személyének azonositdsihoz kétott.  Kiskord
gyermek esetén, a sziil6i felligyeletet gyakorlé személy gyakorolhatja ezeket a jogokat. Az"ia'datkezelfi,
az érintett gyermek (sziilsi feliigyeletet gyakorld személy) 4ltal benyljtott, az 6t megillets
jogosultsigok érvényesitésére irdnyulé kérelmet annak benyjtasato] szdmitott legrévidebb id8 alatt,



de legfeljebb huszonét napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet benyujtét irasban, vagy
elektronikusan benytjtott kérelem esetén elektronikus tton értesiti.

Téjékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlé személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezeléhoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy az évodéan
kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a gyermekrdl felvétel, és ha igen,
milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezelohdz eljutatott kérelmében tijékoztatdst kérhet arrdl, hogy ki, milyen
jogalapon, milyen adatkezelési c€lbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a gyermekrol,
tovabba arrél, hogy kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjdn, a gyermek mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorldsa logikailag

kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy), a gyermek sajét helyzetével kapcsolatos okokbdl
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha dllaspontja szerint az adatkezelo a személyes adatokat a
jelen adatkezelési tdjékoztatéban megjeldlt céllal 6sszefliggésben nem megfelelden kezelné.

Torléshez valé jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsédn a gyermek (sziilSi feliigyeletet gyakorld személy)
csak akkor élhet a torléshez vald jogéval, ha az adatkezeld kdzmevelési intézmény kozfeladat ellatdsa
keretében végzett feladata végrehajtisahoz az adat nem sziikséges.

A zérolashoz (adatkezelés korldtozasihoz) vald jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorl6 személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai kezelését
az adatkezeld korlitozza, amennyiben az adatkezeldnek mér nincs szitksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabél, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez ut6bbi esetben a korlatozés arra
az id6tartamra vonatkozik, amig megéllapitisra nem kerill, hogy az adatkezelé jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valo jog:
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a

gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatdlyos adatvédelmi kovetelményeket,
akkor

= az dvoda igazgatdjdhoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

= Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié szabadség Hatdsag (Székhely: 1055

Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www .naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgélatat,

tovabba
= JehetBség van a személyes adatok védelme érdekében birésdghoz fordulni.

Détum:

igazgatd
Ph.



Hortob4gyi Nyitnikék Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

6. szamu fiiggelék

Tajékoztato a csoportszoban kiviili, digitalis
munkarendben valé részvétel soran megvalésulo
adatkezeléshez

Téjékoztatd az 6vodén kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel
soran megvaldsulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakeim, sziiletési id0, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozé adat, a mobiltelefonok
IMEI szdma (Nemzetk6zi Mobileszk6z Azonosit0) a szamitégép IP cime, a gyermekekrdl késziilt
fénykép, videofelvétel, a kiilénb6zé oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PIN kédja, GPS
koordinétak (amibdl lehet kivetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrél, hové jar
6vodaba, mikor és merre megy 6voda utdn) stb. Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy
azonositdsara, azaz ezek az informécidk egyéni, érzékeny, a személyhez kézvetleniil kothetd adatok.
Példdul a név, sziiletési datum, lakcim és csaladi éllapotra vonatkozé informacidk személyes
adatoknak mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példéul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, valldsos vagy mas vildgnézeti meggydz6dés, szexudlis élet vagy egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kdzvetve vagy kozvetleniil valamilyen informéciot kozvetit a személyrél,
a szokésokrol, a maganéletrdl.

Ki az adatkezel?

Az Ovodai nevelés sorén a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a kbznevelési intézmény, ahol
az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezeldvé vélhat, ha mésok személyes adatait rogziti,
tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvinossagra hozza. Tudni kell, hogy mindig az adatkezelé felel a nala
1év személyes adatok jogszeri kezeléséért.

Hogyan ¢lhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil péld4ul, ha: hamis
weboldalakra irdnyitva azt kérik tolink, hogy adjuk meg a bankszdmlaszamunkat,
felhasznéléneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett adatokat felhasznaljdk és példdul a
banksz&dmlarél pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken létrehozott
profiljainkhoz stb. kdrt€ékony kédokat (pl. virusokat) juttatva a szémitdgépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kédokat az internetre feltoltik a mdasrdl késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil,
hogy ehhez hozzijarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

Csak tudatosan hasznaljuk az online k&rnyezetet, senki ne tegyen kdzzé magérél olyan fényképet vagy
vide6t, amit barki elétt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha m4s 44! Ne készitsiink, és fdleg
ne tegyiink kozz€ mdsrol sem fényképet hang- vagy vided-felvételt, az elbzetes hozzajaruldsa nélkiil!
A kiilénbdz0 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg, amelyek indokoltak az
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oldal hasznélatdhoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a fényképekhez hozzaférés mar nem
indokolt.) Legyen mindig gyants, ha til sok adatot kémek t6liink!

Inkabb ne regisztréljunk az ilyen oldalra! Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd
adatkezelési tajékoztatot, amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakir6l fényképet, hangfelvételt, video-felvételt keészitiink, Osszegylijtjik az egyéb
személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adatokat kezeliink, igy
adatkezeldvé valunk. Ha mindezt kizdrolag magunknak, személyes hasznélatunkra végezziik, akkor
arra kell kiilongsen odafigyelniink, hogy masok ne szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabélyi eldirasokat.

Felvétel készitésekor mindenképpen tdjékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel késziil, és
csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkészilt felvétel
tovébbitésa, megosztdsa vagy az internetre feltltve annak lehetdvé tétele, hogy barki megnézhesse,
szintén csak a felvételen szerepl6 dsszes érintett beleegyezésével, hozzajaruldsaval térténhet! Ugyelni
kell arra, hogy kiskori esetében a sziil6 adja meg a hozzajarulast!

Masvalaki telefonszdmét, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a hozz4jaruldsa nélkiil ne
adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossé!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhaszndlasinak, kozzétételének (kezelésének)
kdvetkezményei

A magéanéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabédlyoztdk, hogyan kell
eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik akkor, ha
megszegjiik a szabalyokat.

A Polgéri Torvénykonyv szabélyozza, hogy Un. sérelem dijat kovetelhetnek téliink, ha jogosulatlanul
(vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet vagy hangfelvételt, vagy
jogosulatlanul hasznéljuk fel az elkésziilt felvételeket.

A Biintetd Torvénykonyv tébb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valé visszaélés silyosabb
formdival és ezeket biincselekménnyé nyilvanitja. Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé elbirasokat a
GDPR (Az Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténdé védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlasarél,
valamint a 95/46/EK rendelet hatlyon kiviil helyezésérél) és az Info térvény. (2011. évi CXIL
torvény az informdciés dnrendelkezési jogrédl és az informécid szabadsigrol) tartalmaznak. A Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hat6sdg (NAIH) feladata, hogy ellendrizze a személyes adatok
helyes felhasznélasat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utdn akér t6bb millié forintos
adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegylink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

Ha azt tapasztaljuk, hogy sajit magunkrél, gyermekekrSl vagy pedagbgusokrél valaki a
hozzdjaruldsunk, vagy a pedagbgus hozzéjiruldsa nélkiil hoz nyilvAnossigra személyes adatokat,
mindenképpen jelezzitk a sziiléknek és az dvodédnak, vagy kérjiink segitséget a csoportvezetd
6vodapedagdgustol!

Az internetes oldalak iizemeltet6i kételesek megvizsgdlni €s elérhetetlenné tenni azon tartalmakat,
amelyek jogosulatlanul keriiltek feltltésre. Be kell jelenteni szdmukra ezeket a tartalmakat és kérni
kell a torlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kaglg.solatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informé4cidszabadsdg Hatdsag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu;
ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgélatat.
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Téjékoztat6 az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel sorén megvalosuld adatkezelésrol

Az 6vodan kivili, digitalis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mér megszokott, napirendtdl
eltérd adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az 6voddban érvényesiils 4ltaldnos adatkezelési
szabalyokon il az online térben megtartott foglalkozésok sorén is kiemelt figyelmet fordftunk az
adatvédelem ¢s adatbiztonsédg érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a tajékoztatds is. A
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggh adatkezeléssel kapcsolatos
intézményi feladatokat a nemzeti kbznevelésrsl sz616 2011. évi CXC. térvény (NKt.) és a 2023. évi
LIL tdrvény (Pétv) a pedagdgusok 0 életpalysjarol jogszabalyok szabélyozzak.

Az adatkezelés jogi héttere
Az adatkezelésre vonatkozdan szdmos jogszabély tartalmaz kételezd elirdsokat. Ezek koziil az egyik,

amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info térvényre is hivatkozik az
adatkezeld,

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kére

Az 6vodéan kiviili, digitdlis munkarendben megvalésulé nevelés-oktatds sorén a személyes adatok
kezelését az elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien lehet6vé az
6voda, mint kdznevelési intézmény (adatkezel$)szdmara.

Az Un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatds
keretében végzett feladatok végrehajtdséhoz sziikséges. A pedagégusok az oktatési-nevelési feladatuk
elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatési-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép, videofelvétel,
vagy hangfelvétel kezelésének célja az ingyenes és kotelezé alapfoki jog biztositdsa a kéznevelési
intézmény jogszabalyban meghatérozott feladatainak ellitésa, és a digitdlis munkarendben végzett
oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek 4taddsa
€s az ismeret vagy jelenlét ellendrzése.

Csak a fent meghatdrozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehét kezelni az oktatds sordn
keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket, biztonségi
eldirasokat.

Az adatkezelés idGtartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalésulasiig tart. Ezért az évodan kiviili, digitalis
munkarendben végzett nevelés- oktatas sordn keletkezett, a gyermekekrdl késziilt, elkiildstt fénykeép
vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagégus az értékelés megtdrténte utdn, de
legkés6bb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem éllithaté médon térolni koteles.

Adatbiztonsig
Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a

biztonsagos kérnyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy
megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattérak, belépési jelszavak stb.
illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) 4ltali hozz4férését.

Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziildi feliigyeletet gyakorlé személy) dltal
megkiildott/feltsltstt videdk adathordozéra térténd kimdasolasat.

A pedagégust a gyermekkel kapcsolatosan tudomésara jutott adatok vonatkozaséban az Nkt. alapjan
titoktartasi kdtelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetGségek

Az adatbiztonsagi kdvetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a t4jékoztatis
megadésa, az adatokba torténd betekintés biztositdsa, illetve azokrél mésolat kiaddsa is az érintett
gyermek (szilldi feliigyeletet gyakorlds személy) személyének azonositdsahoz kotstt. Kiskort
‘gyermek esetén, a sziiléi feliigyeletet gyakorlé személy gyakorolhatja ezeket a jogokat. Az adatkezeld,
az érintett gyermek (sziiléi feligyeletet gyakorlo személy) #ltal benytjtott, az 8t megillets
jogosultsagok érvényesitésére irdnyulé kérelmet annak benytijtasatol szamitott legrévidebb idé alatt,
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de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet benyujtét frasban, vagy
elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.

Téjékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorldo személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatdst kérhet arrdl, hogy az 6vodan
kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatds sordn keésziilt-e a gyermekrdl felvétel, és ha igen,
milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlé személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hdz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen
jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a gyermekrol,
tovabb4 arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovébbitotta a gyermek személyes-adatait.

Helyesbitéshez vald jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valé jogénak gyakorldsa logikailag

kizart.

Tiltakozés joga:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajét helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha dlldspontja szerint az adatkezel$ a személyes adatokat a
jelen adatkezelési thjékoztatdban megjeldlt céllal Gsszefiiggésben nem megfelelden kezelné.

Torléshez valé jog:

A tajékoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlo személy)
csak akkor élhet a torléshez valé jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény kozfeladat ellatisa
keretében végzett feladata végrehajtasihoz az adat nem sziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatoz4sahoz) vald jog: ,

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai kezelését
az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéschez, érvényesitéschez
vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozés arra
az idbtartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezelé a
gyermek személyes adatainak kezelése sorn megsértette a hatdlyos adatvédelmi kdvetelményeket,
akkor

» az Gvoda igazgat6jahoz, mint adatkezelohoz lehet fordulni, vagy

= lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacid szabadsag Hatosag (Székhely: 1055

Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgélatét,

tovabba

= lehet6ség van a személyes adatok védelme érdekében birésighoz fordulni.

Datum:

..........................................................
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