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2. Legitimacios eljaras — Ervényességet igazolo aldirdsok

Nyilatkozat

Az Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
féigazgato készitette a neveldtestiilet bevonasaval.

nevelotestiilet nevében

Az Amoéti Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde alkalmazotti kozossége a Amoéti Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte.

alkalmazotti k6zosség nevében

Nyilatkozat

Az Amnoéti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesdde Sziildi Szervezete a Arnéti Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte.

Sziil61 Szervezet nevében

Az Amoti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Arnét
Kozség Onkorményzata KépviselS-testiilete 4ltal atruhazott hataskdrben, ....................
hatarozataban Arnot Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete jovahagyta és elfogadta.

Arot, 2025..........

P o h.
polgarmester




Hatalyos: 2025. ...ccovvinviiiiniiiinnnnn tol, visszavonasig.
A DOKUMENTUM NYILVANOS

Megtalalhaté Arnét Kozség és Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesode
honlapjan:

https:// www.arnot.hu/ https:// www.arnotiovi.hu/

Megtekinthet6: az Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda Vezetéi iroddjaban

A hatélyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6zdleg jovahagyott Szervezeti

¢s Miukodési Szabalyzata.

Arnd6t 2025. augusztus...

foigazgato

P. h.



https://www.arnot.hu/
https://www.arnotiovi.hu/

3. Jogszabalyok és rendelkezések

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

+*
*

-+ =+

+

+ +

- F + +

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Kodznevelési torvény)
229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol

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

Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének iranyelve

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény
A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi €s gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet

Az éallamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. toérvény

Az é4llamhaztartési torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egeészségligyi eldirasokrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol



1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol
2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus iigyintézés ¢€s a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyair6l
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nytjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl
- 8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol
9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

1993. évi I11. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
369/2013 (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol
6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jtéd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.)
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol
A szocidlis és munkaiigyi miniszter 7/2010. (I. 19.) SZMM utasitasa a Bolcs6dék Napja
meglinneplésérdl
2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és

egyes korlatairdl



4. Az intézmény mitkodéseét meghataroz6 dokumentumok

A torvényes miikodést és tartalmi munkat meghatiroz6 dokumentumok
A torvényes miikodést az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alapdokumentumok
hatarozzak meg.

+ Az alapito okirat

+ Az 6voda pedagogiai programja

+ A bolcséde szakmai programja

+ Az Ovoda és bolcséde hazirendje

+ Jelen SZMSZ és mellékletei

Az intézmény tervezhetd mitkddésének részeként funkcionald dokumentum:

+ Az 6voda és bolcséde éves munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal)
Az alapito okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — szlikség esetén — modositja.
A pedagdgiai program
A neveld és oktaté munka az 6vodaban az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan készitett
pedagogiai program szerint folyik. A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az
intézményben foly6 neveldoktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.
Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Bolcsodei Szakmai Program
A Szakmai Program Osszhangban all a Bolcsddei nevelés-gondozéas alapprogramjaval, a
bolcsdde elsé szaml szakmai okmaénya, melyet minden kisgyermekneveld alkalmaz a napi
munkajaban.
Hazirend
Az 6voda és bolcsdde hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek
ovodai, bolcsddei életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.
A Hézirendet a neveldtestiilet fogadja el és hagyja jova.
Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjat illetve szakmai programjat alapul

véve tartalmazza a nevelési célokat, feladatokat, a megvalositdsdhoz sziikséges



tevékenységeket, munkafolyamatokat, az idére beosztott cselekvési terveket a feleldosok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a féigazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el, és a
fenntartd hagyja jova. A munkaterv egy példanya a fdigazgatd irodajaban elérhetden a
nevelOtestiilet rendelkezésére all.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A tajékoztatas, megismertetés rendje:

Az intézmény dokumentumait (Pedagogiai program, Eves munkaterv, SZMSZ, Hazirend, stb.)
az alkalmazotti kozosséggel a vezetd alkalmazotti értekezleten ismerteti. A tajékoztatasrol
jegyzokonyv késziil.

Az intézmény Pedagogiai programjat, abban tortént valtoztatasokat sziiléi értekezleten
ismertetni kell a sziilékkel.

Az 1j gyermekek sziileivel az eldzetes sziildi értekezleten a féigazgatd ismerteti a Pedagdgiai
programot.

Az Eves munkatervet a sziil6k kozosségével a féigazgatd véleményezteti.

A Hazirend egy példanyat az dvodaba, bolcsddébe beiratkozok sziilei megkapjak és annak

atvételét, megismerését aldirasukkal igazoljak.

Az 6voda Pedagogiai programja, a bolcsdde Szakmai programja, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata a Hazirend mindenki szdmara nyilvanos, azok szabadon megtekinthetdk az
ovodaban, bolcsddében, az 6voda €s kozség honlapjan. A nyilvanos dokumentumok az 6voda,
bolcsdde épiiletébdl nem vihetdk ki. A dokumentumok attekintésére az intézmény épiiletében a
kijelolt helyiségben lehetdséget biztositunk.

A tdjékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje:

Tajékoztatas kérhetd elézetes idopont egyeztetés alapjan az el6bbi pontban felsorolt
dokumentumokrol, ill. barmilyen, az intézményt €érintdé kérdésben a féigazgatdtdl, és/vagy a
helyettesétdl.

A pedagogiai program egy példanya a fOigazgatd irodajaban és egy példanya a neveldi
szobaban is megtalalhat6, elérhetd a neveldtestiilet szamara.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény féigazgatdja koteles tajékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda

pedagogiai programjarol, valamint rovid tdjékoztatot a hazirend alapvetd szabalyairol.



A dokumentumokrol a sziilok szobeli tijékoztatast is kaphatnak a pedagogusoktol, a
foigazgatotol, elore egyeztetett iddpontban, a papir alapu dokumentumokat megtekinthetik a
Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesddében.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Pedagogiai Program, a Hazirend az alabbi helyeken
talalhato meg:

+ a foigazgatonal

+ a fenntartonal

+ az intézmény/kozség honlapjan

+ az Oktatasi Hivatal kozzétételi listajan.

. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja, hatalya

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti és milkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz61o
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok Osszehangolt miikdodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziillok, gyermekek és
pedagégusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének

garantalasa.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢&s
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

+ Az SZMSZ betartasa kotelezé érvényii az intézmény dolgozdira és az intézménnyel

szerzOdéses jogviszonyban allokra egyarant.
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+ Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a bolcsddébe és Ovodaba jaré gyermekek
kozosségére, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, a teljes alkalmazotti és
egyeb munkakorben dolgozok korére.

+ Az SZMSZ teriileti, hatalya kiterjed az intézmény épiileteiben, udvarain, valamint az
intézmény teriiletén szervezett, az dvodai €s bolcsddei nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre, az intézmény képviselete szerinti vagy kiils6 kapcsolati
alkalmakra.

+ A szervezeti és miikodési szabalyzatban és az egyéb belsé szabalyzatokban foglaltak
megismerése ¢s eldirasainak megtartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve
kotelezd.

+ A szabalyzatot a féigazgatd késziti a nevel6testiilet bevonasaval, majd benyujtas utan a
fenntart6 hagyja jova, a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az intézmény sziildi szervezete.
Feliilvizsgélata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabdlyzatot a kozség és az oOvoda honlapjan https:// www.arnot.hu/

https://www.arnotiovi.hu/ - kozzé kell tenni.

A SZMSZ tovabba meghatarozza:

+ apedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendjét

+ a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

+ ha a  nevelési-oktatdsi  intézmény  intézményegységgel  rendelkezik,
intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

+ avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozéas és a képviselet szabdlyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét,

+ a fOigazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

+ az Ovodai és bolcsddei sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formajat,
rendjét,

+ a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

+ a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai

szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal.
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+ az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

+ az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

+ barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

+ annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

+ azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ

véleményezési joggal ruhazza fel,

az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

a féigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,

-+ + #

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet

szabalyozni.

6. Az intézmény adatai, feladatai'

Az intézmény adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése: Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde
OM - azonosito: 028721 Torzskonyvi szam: 635561

Alapit6 okiratanak szama: 1415-2/2025.

A koltségvetési szerv székhelye: 3713 Arnét, Dozsa Gyorgy utca 1.

Telephely megnevezése: 3713 Arnot, Petofi Sandor utca 120.

Miivelddési Haz, Arnot (ideiglenes telephely): 3713 Arnét, Petéfi Sandor utca 118.
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2001. 12. 01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Arnét Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 3713 Arnot, Pet6fi Sandor utca 120.

A koltségvetési szerv irdnyitod szervének megnevezése:

Arnét Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

Y Alapité okirat: 1415-2/2025. alapjan
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Székhelye: 3713 Arnét, Petofi Sandor utca 120.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Arnét Kozség Onkormanyzata
Székhelye: 3713 Arnot, Pet6fi Sandor utca 120.

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

- 6vodai nevelés a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 4. § 14 a.

a) 0vodai nevelés,

b) nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése,

r) a tobbi gyermekkel tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek,
tanulok ovodai nevelése ¢és iskolai nevelése-oktatasa pontja alapjan

- 6vodai ellatds a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
13. § (1) bekezdés 6. pontja alapjan

- bolcsddei ellatas nydjtasa a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény 43. § alapjan bolcsddei forméban.

Szakagazat szama: 851020

Szakagazat megnevezése: 6vodai nevelés

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maeﬁ?;iis
megneverese megnevezese megjeldlése ftga};lulc')léts’zém
Arnoti Napkozi Otthonos , ) ) }
: 29

U | Ovoda és Bolessde 6vodainevelés | ...7] 110 6

) 3713 Arnot, Pet6fi Sandor bélesddei nevelés o 1 s
utca 120.

A koznevelési intézmény tipusa: tobbeélu intézmény dvoda-bdlcséde
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
6vodai nevelés a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 4. § 14 a.
a) ovodai nevelés,
b) nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése,
r) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd. oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok dvodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa pontja alapjan

Gazdalkodaséaval 6sszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény Onalld koltségvetéssel rendelkezik. Az eldirdnyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az Arn6ti Polgarmesteri Hivatal (3713 Arnot,
Pet6fi Sandor utca 120.) latja el.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkcidoszam

korményzati funkcid megnevezése

1 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

2 | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

3 1041237 Kozfoglalkoztatdsi minta program

4 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

5 1091120 Saj,ét,os’ nevelési igényﬁ gyerm'ekek ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmami feladatai

091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

9 | 104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bolesddében torténd

ellatasa

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Arndt kdzség kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozé jogszabal
jogviszony Jog y yozo jog y

1 kozalkalmazotti A kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
jogviszony XXXIII. torvény

2 munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény

3 megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

4 " L. A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kozfoglalkoztatési oy . e e I
oviszon kapcsolddo) valamint egyéb torvények modositasarol
JogvISZOny 52616 2011. évi CVL. torvény

5 Kéznevelési A pe,dagogusok uJ’ eletpal,y‘arrol SZ,OIO, '2’0,23. G’VI’LH.
foelalkoztatotti torvény, A pedagdgusok 0j életpalydjardl szo16 2023.
Jogd évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.
jogviszony

30.)Korm. rendelet

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

. vagyon feletti
ingatlan . .
. . . .| rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi e s
, vagy a vagyon | funkcidja, célja
szama N
haszndlati joga
1 3713 Amoét, Dozsa Gyorgy utca 1. | 410 hasznalati jog ovoda
2 3713 Arnot, Pet6fi Sandor utca 120.| 16 haszndlati jog bdlcséde
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Az intézmény bélyegzdinek felirata:

Kor alaka bélyegzé: kiils6 ivén az intézmény neve, cime, OM azonositoja, kdzépen
Magyarorszag cimere

Téglalap alakua bélyegzo:

Améti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesde
3713 Arno6t, Dozsa Gyorgy utca 1.

OM: 028721

Telefon 06 46 200 573 Fax. 46 200 572
Addszam: 16673636-2-05.

A vezetd megbizasi rendje

Az 6voda igazgatojat nyilvanos palydzati eljarasban Arnét Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete nevezi ki legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott id6tartamra, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, a pedagdgusok 1j életpalyardl szo6ldé 2023. évi LII. torvény, valamint a
pedagoégusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan és a képviseld-testillet menti fel. A
palyaztatassal kapcsolatos feladatokat a jegyzd latja el. Az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény 73. § [Vezetéi megbizas] (1)
alapjan: ,,A vezeto1 megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd beosztasra
torténd megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgatd, tobbeélu koznevelési
intézményben a féigazgato (a tovabbiakban egyiitt: igazgato) lathat el. A tobbcélt koznevelési
intézmény szervezeti ¢és szakmai tekintetben 6nallo intézményegységét intézményegység-
vezetd vezeti. A Kormany rendelete hatdrozza meg az igazgatd (foigazgatd) helyettese,

valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit.”

Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az 6vodapedagdgusok €s a sziilok
is.

A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszdmat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitoszerv
altal kiadott fenntart6i hatarozat adja meg.

[ (Fo)igazgato ]

N\
[ Sziil6i Szervezet
J
Bolcsode
v szakmai
Igazgato- vezetdje
helyettes
v
Ovoda- Kisgyermekneveld
pedagogusok
|
. Bolcsddei dajka
Pedagdgiai

asszisztens, dajka

Az 6voda magasabb vezet0i, a vezetok kozotti munkamegosztas

A foigazgato
Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi
felelds vezetdje, aki munkdjat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden latja el, jogkorét

esetenként vagy az iligyek meghatarozott korében az intézmény maés alkalmazottjara
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atruhdzhatja. Az igazgaté képviseli az intézményt. Dont az intézmény mikodésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtdsi jogszabaly, koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas hataskorbe.

A foigazgato felel:

*

=

¥+ +

- F F F

-+ + &

Az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok 6sszehangolasaért.

A munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért.

Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért.

Az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért.

Az intézmény pedagogiai programjanak elkészitéséért a nevelotestiilet bevonasaval.
Tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért,
hitelességéért.

Pedagogiai munkéért, a nevelGtestiilet vezetéséért.

Az 6vodapedagdgusok etikai normainak betartasaért és betartatasaért.
Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A munka ¢és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A humanerdforras biztositasaért, fejlesztéséért.

A pedagogusi kozéptava tovabbképzeési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elokészitéséért, tovabbképzések megszervezéséért.

Az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnerkapcsolatainak miikodtetéséért, folyamatos
fejlesztéséért.

A szabalyzatok betartasanak biztositdsaért a munkakori leirasok és vezetdi ellendrzés
utjan.

A hasznalatba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért.

A nevel6- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a  nevelési-oktatasi  intézményhez  kapcsolédd  feladatai

koordinalasaért.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért.

17



Feladatai:

+ Az intézmény vezetése, a neveldtestiilet értekezleteinek el0készitése.

+ Dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése.

+ A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése, a nevelo-fejleszté munka iranyitasa és ellendrzése.

+ A nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplése.

+ A rendelkezésre allo, koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

+ Munkavallaloi  érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo

egylttmiikddés.

A gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységének irdnyitasa.

Az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa.

Kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

-+ = ¥

Az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

+ Rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarto egyidejii értesitése mellett-, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikddtetése nem lehetséges
(1ddjaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok).

£ Az intézmény Kkiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetéségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat.

Foigazgato-helyettes
Vezetdi tevékenységét a féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Feleldssége

+ A féigazgato tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felel6sséggel végzi a vezetési
feladatokat

+ A nevelési teriileten kozremiikodik a féigazgat6 altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban

+ Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat

# Az O0voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik

Felelos:

+ A taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban

(hatarozatban) rogzitett vezetéséért
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A helyettesitések megszervezéséért

A sziil6i szervezet mikodésének segitéséért
Szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért
A HACCP-rendszer mikodtetéséért

A belso tovabbképzések megszervezéséért

Az alkalmazotti értekezletek elOkészitéséért

- F & F & £ ¥

A technikai dolgozok munkéjanak szervezéséért és iranyitasaért
Feladatai:

+ A foigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéaban,
Szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat,

Palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti,

- + +

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, aktivan kozremiikddik a palyazatok

lebonyolitasaban,

Ellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

Ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, Ovikréta hasznalatat,
Ellendrzi az adott teriiletért felelds6k munkajat,

Ellen6rzi a HACCP-el6irasoknak megfelelé6 munkavégzést,

- + + + &

Ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfeleld munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

+ Az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara,
# A belso ellendrzések tapasztalataira,

+ Az intézményt érint6, megoldandé problémak jelzésére.

Részletes munkakori leiras szerint végzi a munkajat.

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasdnak rendjét a munkaterv

tartalmazza.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt a féigazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére

vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.
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A helyettesités rendje
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §; 188. §
A féigazgatd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a helyettese latja el. Kivételt
képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a féigazgatd
kizarolagos hataskorébe tartoznak.
£ A fGigazgatdt tavollétében a fOigazgato-helyettes helyettesiti, mindkettdjiik
akadalyoztatdsa esetén megnevezett 6vodapedagogus, akinek intézkedési jogkore a
gyermek biztonsdgos megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld tligyekre
terjed ki.
+ Pénziigyi és gazdalkodasi ligyekben a helyettesitést az Arnoti Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi ligyintézoje latja el.
+ Az Ovoda reggeli és délutani ligyeleti idejében, foéigazgatdé helyettesitésének
ellatdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkdt végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkoriik az intézmény miikddésével, a gyermekek

biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és az egységek kozotti kapcsolattartas

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

+ avezetOség

az alkalmazotti kozosség

a nevelotestiilet

a szakmai munkak6zosség

a dajkak, bolcsddei dajka, technikai dolgozok kozossége
kisgyermeknevelok.

F+EEere

Az intézmény, kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — a féigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

. értekezletek

. megbeszélések

. forumok

. elektronikus levelezés.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

20



Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a kapcsolodo felel0sségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A vezetoség
Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik, és

dont mindazon tigyekben, amelyekben a foigazgato sajat jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

+ fOigazgato

+ fGigazgato-helyettes

+ szakmai munkakozosség-vezetd
A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
¢s értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémékrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre. Részt vesznek a

belsd ellendrzési folyamatokban. A fdigazgatd felkérésére kozremiikddd személyként részt

vesznek a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerében (TER).

Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kdzosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a Puétv., a munka térvénykonyve, a
Polgari Torvénykonyv és a kozalkalmazottak jogallasardl szolod torvény szabdlyozza. A
féigazgatd az intézményben dolgoz6 pedagogusokkal és a kisgyermeknevelkkel rendszeres
kapcsolatot tart a neveldtestiileti értekezleten, illetleg az dvoda-bdlcsddei tevékenységek
latogatasa alkalméval. A féigazgato az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos vezetdi feladatait:
ellendrzést, értékelést megosztva végzi a helyettessel.
Az 6voda dolgozoit az aktudlis torvény elbirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett létszamban a fOigazgatdé alkalmazza. Az o6voda dolgozodi
munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

* Az intézményben alkalmazottak kore: f8igazgatd-helyettes, szakmai munkakozosség-

vezetd, 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk.

* NevelG-oktaté munkat kozvetleniil segitdk: dajkak, pedagdgiai asszisztens,

Ko6znevelésben foglalkoztatottak:

+ Pedagoégusok

+ Nevel0 és oktato munkat kozvetleniil segitok: pedagogiai asszisztens, dajka, dvodai
titkar
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Kozalkalmazottak:
+ Kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg. Az irasbeli kapcsolattartas
forumai a belsé faliujsag, aktualitas felhivasok, email.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢és
modositasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivill az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elOkészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény évodapedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd ¢és hatarozathoz6 szerve. Tagjai az 6voda valamennyi

ovodapedagdgus munkakort betdltd dolgozoja, pedagdgiai asszisztens, kisgyermekneveld.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e szabdlyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,

valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

22



+ A neveldtestiilet tagjaibol meghatarozott idére bizottsagot hozhat létre a feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitésére, vagy eldontésére, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre.

+ Az Ovoda neveldtestiilete nevelési kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként véleményezoi és javaslattevoi jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikédésével kapcsolatos
iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg.

A nevelOtestiilet tagjaibol meghatarozott idore bizottsagot hozhat 1étre a feladatkorébe tartozo
igyek elOkészitésére, vagy eldontésére, ill. egyes jogkoreinek gyakorldsit atruhdzhatja a
szakmai munkakdzosségre.

Az 6voda nevelOtestiilete nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként véleményez0i €s javaslattevoi jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik a

+ Hazirend elfogadasa,

+ az éves munkaterv és az intézmény munkdjat atfogd elemzések és értékelések,
beszamolok, az SZMSZ ¢és a pedagdgiai program, a nevelési-oktatdsi intézmény éves
munkatervének elkészitése,

+ a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

+ anevelGtestiilet képviseletében eljaro személy kivalasztasa.

A nevelGtestiilet tiléseit a fdigazgato, ill. megbizottja vezeti.

Célja: segiteni az oOvodapedagdgusok, kisgyermekneveldk, szakmai munkakozosségek
munkajat.

. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivhato, ha a féigazgatd, vagy az 6vodaban
mukodo valamely valasztott testiilet, illetéleg a neveldtestiilet egyharmada javaslatot tesz. Az
iilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas aranyat, javaslatokat,

hatarozatokat. A nevel6testiilet dontéseit €s hatdrozatait - jogszabalyokban meghatarozott
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kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerti szotobbséggel hozza, kivéve a személyi tigyeket,
melyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek
hatarozati formaban.

A nevel6testiilet {iléseit a fdigazgatd, ill. megbizottja vezeti. Célja: segiteni az

o6vodapedagogusok, kisgyermeknevelOk szakmai munkak6zdsségek munkajat.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivhatd, ha az igazgatd, vagy az 6vodaban miikodo
valamely vélasztott testiilet, illetdleg a neveldtestiilet egyharmada javaslatot tesz. Az iilésrol
jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas aranyat, javaslatokat, hatarozatokat.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a személyi ligyeket, melyek kapcsan titkos
szavazassal dont. Titkos szavazas esetén a nevel6testiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki.
A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az

intézmény iktatott iratanyagéaba (irattarba) keriilnek hatarozati formaban.

Szakmai munkakozosség

Az intézmény Ovodapedagogusai — legalabb 6t 6vodapedagogus kezdeményezésére —
elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkak6zosséget hozhatnak létre. A
szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
veheté a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkak6zdsség jogositvanyait,
feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

+ Az 6vodaban folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez

Az 6vodapedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasdhoz

crer

+
+ A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval sszefliggd feladatok végrehajtasahoz
*

szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

¥

Az 6vodapedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasahoz

+ A neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez
A munkako6zosség feladatai az 6vodapedagogusok munkdjanak segitésében:

+ A munkakozosség profiljaban tervezd, elemz6, értékeld tevékenység

+ Modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
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+ Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

+ A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j modszerek felkutatasa, gyakorlatba térténd
integralasa

+ A munkakOzOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa

+ Palyakezd6 6vodapedagogusok munkdjanak timogatasa

+ A pélyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa ¢és elszdmolasa

A szakmai munkak6zosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidok dsszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkak6zosség vezetdjét az igazgatd bizza meg a munkakdzOsség javaslatara.
Tevékenységét a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd irdsos megbizasa

alapjan végzi.
Pedagdgiai asszisztens, dajkak, bolcsodei dajka és technikai dolgozok kozossége

A nevelési évenként megtartandé alkalmazotti értekezleteken és az intézmény mitkddésével,
munkaszervezéssel kapcsolatos megbeszéléseken részt vesznek. Az intézmény miikodésével,
tevékenységlikh6z kapcsolodoan véleményezési joggal birnak. Feladatellatasukkal kapcsolatos

jogkoriiket, feladatukat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget

alkotnak.
Kisgyermeknevel6

A kisgyermeknevel6k munkarendjét és munkakori leirdsat az igazgato késziti el. A munkarend

a biztonsagos ¢és szakszerti miikodés érdekében év kdzben aktudlisan valtoztathato.

Feladatukat a bolcsddei szervezeti egys€ghez tartozo alapdokumentumok alapjan végzik.
Szabalyzatban meghatdrozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkeznek. Az 6voda és boleséde szakmai tevékenységében,

értekezleteken, tovabbképzéseken és rendezvényeken vesznek részt.

A teljes alkalmazotti korre vonatkozo szabaly: betegség vagy egyéb akadalyozé tényezd

miatt a dolgoz6é nem tudja felvenni a munkat, akkor koteles az intézmény fdigazgatojat
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értesiteni a munkaba allas varhatdo idépontjarol. A munkavallalo koteles egy nappal a

féigazgatot értesiteni a munka felvétele eldtt.

A bolcsddében a kisgyermekneveldk és a bolesddei dajka munkarendje igazodik a gyermek

napirendjéhez.

A bolcsdde fenntartdja Gigy szervezi a napi munkat az intézményben, hogy a kisgyermekneveld
¢s a bolcsddei dajka a gyermek ellatasarol megfeleléen gondoskodni tudjon. A munkaltato
biztositja, hogy a kisgyermekneveld, bolcsddei dajka betegsége vagy egyéb varatlan esemény
bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott munkakorhdz meghatarozott
képesitési eldirasoknak megfeleld személlyel, akinek rendelkezni kell érvényes Egészségiigyi

Nyilatkozattal.

Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi

szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott

eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziiléi szervezet elndkével a fOigazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalado {ligyekben az igazgatd tart kapcsolatot. Az intézmény a sziildi szervezet
képviseldinek részére értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet elnokét/képviseldjét
meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsdhoz, amely ligyekben
jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil0i szervezet részére véleményezési, tanacskozoi

jogot biztosit.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet képviseldit legalabb évente kétszer tajékoztatja az

ovodaban foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziil6i szervezet
A sziil6i szervezet
+ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét
+ barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet

+ képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
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A sziildi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

=

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasdban
a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda, bolcsdéde miikodésével kapcsolatos kérdésekben

az 6voda, bolcsdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a vezetdk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban

-+ F F F F F F ¥

a sziil6ket anyagilag is érint0 ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

+ a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor

+ az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval.

A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil61 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szlil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Bolcsddei Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény értelmében
a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében Erdekképviseleti Forumot kell
miikodtetni. Az Erdekképviseleti Forum tagjai: a bolcsédei csoportot képviseld 2 f6 sziils, a

bolcsddeét képviseld kisgyermekneveld, foigazgato (szakmai vezetd)/a fenntartd egy delegaltja.

Az Erdekképviseleti Forum feladata
+ Az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme.
+ A hozza benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozo ligyek vizsgalata, dontése.
+ Intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviseldnél, illetve mas

hataskorrel rendelkezd szervnél lehetséges.
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+ A hazirend elfogadasanal véleményezési jog gyakorlasa.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

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

mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a féigazgaté

képviseli.

Kapcsolattartds az intézmény fenntartéjaval - Arnot Kozség Onkormanyzatival, Arnot
KozségOnkormanyzata Képviselé-testiiletével, az Arndti Polgarmesteri Hivatallal. A
kapcsolattartas tartalma, az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

+ az intézmény miikodésével, mitkodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,
+ az intézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van,
+ az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

+ az intézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,

+ az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére.

Ezen kivil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint az 6vodaba iratés, a beiskolazas érdekében és
egyéb iligyekben, valamint a hatékonysag fokozdsdhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas
intézményekkel: 6vodakkal, altalanos iskolaval, pedagégiai szakmai szolgaltato
intézményekkel, specialis képességeket vizsgalo szakértéi bizottsaggal, egészségiigyi

szolgalattal /orvos, védond/, gyermekjoléti szolgalattal.
Az intézmény képviselete a foigazgato jogkore és feladata.

A kapcsolattartas formai és modja:

+ kozos értekezletek,

+ szakmai el6adasok, megbeszélések,
4+ modszertani bemutatok,
+

intézményi rendezvények latogatasa,

28



+ esetmegbeszélések,

+ hivatalos tigyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

8. Az intézmény miitkodésének rendje

A Nkt. 24. § szerint: (1) a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetében onalloak.
Szervezetiikkel ¢és mukodésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

(2) Nevelési — oktatasi intézmény miikddésével, kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban ¢€s ellenOrzésében-jogszabalyaban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagbdgusok és a sziilok.

A gyermekek fogadasa (nyitvatartas)

A nevelési év szeptember 1-jétol a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg, amit a munkatervben
rogzitenek.

Az intézmény zarva tartdsdnak mértékérdl és idopontjarol a fenntarté dont. A nyari zardsrol a
szliloket februar 15-ig sziikséges tajékoztatni.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, errdl a
szllok a jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak, legkésébb 7 munkanappal a
nevelés nélkiili munkanap el6tt.

Az intézmény hétfotél-péntekig tarté6 munkarenddel mikodik.

A napi nyitvatartasi idé: 11 ora.

Az 6voda hétf6tol péntekig: 6°° — 17% 6raig,

A bolcséde hétftol péntekig: 63° — 17° éraig tart nyitva.

Reggel 6% — 8% 4ra és 16%° — 17% 6ra kdzott dsszevont csoportban,

890 oratol 16% éraig a gyermekekkel négy csoportban mitkddik az dvoda.
A sziilé gyermekét 17 oraig koteles elvinni az 6vodabol.

Rendkiviili nyitvatartas:

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl valod eltérést a féigazgatd engedélyezi. Az 6voda,
bolcsdde lizemeltetése a fenntartd engedélyével a nydri és téli zarvatartds alatt sziinetel. Az
orszagosan elrendelt munkasziineti napok, pihend €s linnepnapok alatt az 6voda zarva tart.

A nyitvatartas teljes ideje alatt 6vodapedagogus €s a kisgyermekneveld, pedagogiai asszisztens,
foglalkozik a gyermekekkel. A délutani feliigyeletet a torvény alapjan NOKS-os dolgozo is
ellathatja.
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A nyitvatartas ideje alatt az dvoda egész teriiletén (csoportszoba, mellékhelyiség, udvar) a
gyermekek felndtt altali felligyeletét biztositani kell!

Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasmintak az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakori leirasokat
a fOigazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozdénak a munkakoérére megallapitott
munkaidd kezdete el6tt legalabb 15 perccel meg kell jelennie, munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse.

A pedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kdtelezé draszambol €s kotetlen draszambol
all. A kotelezd 6rdk szamat jogszabaly hatdrozza meg. Az 6vodapedagodgusok munkaidd-
beosztasat a fdigazgatd 4llapitja meg az intézmény zavartalan milkddésének érdekeit
figyelembe véve.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzése (iinnepségek, rendezvények, kirandulasok,
fogadoodrak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok stb.) a pedagogus kotelezo
ordjanak letoltése utani iddszakra is eshetnek.

Bolcsode miikodése

Az intézmény hasznalati rendje: 20 hetes kortol 3 éves ¢€letkor betoltéséig vehetd fel az a
kisgyermek, akinek otthoni ellatdsat, gondozasat sziilei nem tudjak biztositani, akinek
egészséges fejlddése érdekében (szocidlis vagy egyéb ok miatt) sziikséges a bolcsddei
szakszerli gondozas, nevelés.

Amennyiben még nem érett a gyermek az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltéséig tovabb
gondozhat6 a bolcsddében.

Az intézmény milkddési teriiletén a bolcsddébe a gyermek felvételét a bejelentett allando
lakhellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd keres6képességet folytatd vagy folytatni kivand
szlil6 vagy torvényes képviseld kérheti. A bolcsdde nem fogadhat a korzeten kiviili, mas
telepiilésrdl érkezd gyermekeket. A sziild koteles az igazgato felé¢ gyermeke bdlcsddei ellatasat
megelézéen két héttel munkaltatdoi igazoldst benyujtani, vagy bemutatni a leendd
munkaltatdjanak igazolasat (szandék nyilatkozatat) arrdl, hogy a sziilé alkalmazasban fog allni,
megjelolve annak kezdd idOpontjat. A fenntartdé a munkaltatdi igazolas bekérésétdl abban az
esetben tekint el, ha a bolcsddébe jelentkezd gyermekek létszdma nem éri el a felvehetd
maximalis gyermeklétszamot.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajaruldsaval kezdeményezheti:

+ a korzeti védoénd
+ a gyermekorvos
+ a csaladgondozo
+

a gyermekjoléti szolgélat vagy a gyamhatosag.
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A bolcsddébe beiratast kovetden a gyermek felvételérdl vagy elutasitasardl a féigazgato irdsban
értesiti a sziiloket.

A bolcsddei ellatas esetén a gyermek, napi gondozasi ideje legalabb négy ora és legfeljebb
tizenkét ora A bolcsédében egy bdlcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd,
gondozhato, kivéve, ha a bolcsddei csoportban valamennyi gyermek betdltotte a masodik
¢letévet, vagy sajatos nevelési igényli gyermeket is nevelnek, gondoznak.

A boleséde a napi nyitvatartasi idon kiviil is biztosithatja a gyermekek feliigyeletét tigyelet
keretében. Az iligyelet igénybevételére a fenntarto kiilon téritési dijat allapithat meg. Az tigyelet
id6tartama a napi harom orat nem haladhatja meg azzal, hogy az tigyelet délutan legfeljebb 19
oraig biztosithato.

A bolcsddei ellatas megsziinik:

A bolcsddei év végén (augusztus 31.) a sziild kérésére, valamint ha a gyermek a harmadik
(negyedik), vagy 2,5 életévét betoltotte és dvodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is.

Tavolmaradas a bolcs6débadl:

A gyermek tavolmaradésat a sziilonek be kell jelenteni. Lezajlott betegség utan a gyermekek
csak orvosi igazolassal johetnek kozdsségbe.

Bolcsddei nyitvatartas: 630 oratol 17 oraig tart. A gyermekek a Héazirendben
megfogalmazottok szerint érkeznek és tavoznak a bolcsédébol a csoport napirendjének
megzavarasa nélkiil. A gyermekek napirendjét az atado helyiségben nyilvanossagra kell hozni.
Nyari idészakban, augusztusban, a karbantartdsi munkak idejére a fenntartd engedélyével a
bolcsdde 3 hétig zarva tarthat. A nyari zarasrol a sziildket az igazgatonak az ,.informacios
csatornak” segitségével februar 15-ig értesitenie kell.

Kulcshasznalatra jogosult: A féigazgato, a féigazgato-helyettes, dajkak, a kisgyermekneveld.

A gyermek felvételének, atvételének eljarasi rendje
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az dévodai
beiratds a fenntartd altal meghatarozott idOpontban torténik. A beiratdst az intézmény

sz€khelyén a féigazgatd vagy az altala megbizott személy végzi.

+ Az Ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden haroméves ¢€s
annal iddésebb gyermek oOvodai felvételi kérelme teljesithetd. Az 6voda szabad
kapacitasa terhére fogadhat mas telepiilésrdl érkezd gyermekeket is. Az dvodai

felvételi kérelmek év kdzben is benytjthatok.
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+ A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy Ordban Ovodai
foglalkozason koteles részt venni.

+ Kiilonos méltanylast érdemlé esetben, ha a sziild a gyermek negyedik életévének
betoltését megeldzéen mar kérelmezte, ugy ujabb — kérelem alapjan, annak az
évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betolti a
Kormany rendeletében kijelolt szerv (felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a
gyermeket az 6vodai foglalkozdson valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

+ Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba valdé beosztasarol a sziilk és az
o6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett a foigazgatd dont.

+ Csoportkialakitis szempontjai: iranyadonak kell venni a 2011. évi CXC. térvény
47. § (7) bekezdését, valamint a pedagogiai programot.

+ Az Ovodai felvételrdl vagy elutasitasrol a féigazgatod koteles értesiteni 30 napon
beliil a gyermekek sziileit.

+ A sziilo, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetségének
megadasaval — kérheti elektronikus tton értesitést kapjon arrél, hogy a gyermeke

ovodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra kertilt.
Ovodai, bélcsédei beiratas

+ Az Ovodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor, a
beiratkozas idejét a munkaterv tartalmazza. A beiratkozas helyszine az 6voda
igazgatoi iroddja. A beiratkozashoz sziikséges iratokat a hazirend szabalyozza.

+ A bolcsddei eldjegyzés folyamatos.

+ A napi négy ordban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A napi négy
ordban Ovodai nevelésre kotelezett, az ovodaval jogviszonyban allo gyermek
sziiléje, ha gyermeke az Ovodakoételezettségét a jovOben kiilfoldon teljesiti,
elézetesen koteles értesiteni az Oktatési hivatalt és az intézmény igazgatojat.

+ Az Ovodai, bolcsédei felvétel jelentkezés, beiratkozas utjan torténik. Szabad
féréhely esetén év kozben is lehet felvenni gyermeket a féigazgatd hatarozata
alapjan.

+ Bolcsddei beiratkozas esetén a sziildnek munkaltatoi igazolast kell benyujtani.
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A csoportok féréhelyének meghatarozasakor a torvényi szabdlyozast és a fenntartd altal

jovahagyott csoportlétszamokat kell figyelembe venni.
Gyermek atvétele:

Mas intézménybdl atvett gyermek felvétele az elézé 6voda , Ertesités Ovodavaltasrol” sz61o

tanligyigazgatasi irat bemutatasa utan térténhet.

Az 6vodai, bolcsodei elhelyezés megsziinése és a beiskolazas rendje

A bolcsodei ellatas megsziinik

+ Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetdleg
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

+ Sziiloi kérésre.
Ovodai elhelyezés megsziinik
A hazirend szabdlyozza.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

+ a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

+ a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténo kimaradasara,

+ a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolso napjan,

+ az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles Kort.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az iskolakezdés évében janudrl 8-ig nytjthatja
be a felmentést engedélyezd szervhez.

Sziiléi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti.

Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki. Ha
a szakértdi bizottsag a sziiloi kérelem benytjtasara nyitva allo hatarido eldtt a gyermek tovabbi
egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ha a gyermek SNI-s vagy BTMN-es és emiatt kapott lehetOséget még egy évig
6vodaban maradni, az évodanak a szakértdi bizottsag altal javasolt a fejlesztéseken tul, a
tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki, és szocidlis
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érettség elérésére irdnyuld, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglakozasokat kell
biztositani.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését Nkt. 45. § (2) bekezdés.

A tankotelezettség kezdetérol
+ a sziild, illetve gyamhatosag kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dont.

Az oOvodai jogviszony megsziinésénél, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejiileg az 6voda nyilvantartasabol tordlni kell.

A gyermekek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo szabalyok

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdés
eldirasai szerint torténik.

Az 6vodai, bolcsodei hianyzas igazolasa

A szil6 koteles a gyermeke tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az 6vodapedagogus a nevelési év végéig koteles megdrizni, illetve az oviKréta
rendszerében feltolteni az eléirasoknak megfelelden.

A kisgyermeknevel6 csatolja az igazolast a gyermek egészségligyi torzslapjahoz.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

+ a szl elézetesen személyesen, e-mailben vagy telefonon bejelentette a hidnyzast, és
azt a hianyzast kovetden irasban is igazolja,

+ a sziilé az Ot napot meghalado hidnyzasrol eldzetesen irasbeli kérelmet nyujtott be és
azt az igazgato jovahagyta,

+ agyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja, mely automatikusan megjelenik
az oviKréta rendszerében az eljarasi rendnek megfeleléen (EESZT)

+ a gyermek hatdsigi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek

+ egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az igazgato értesiti
a gyermek tényleges tartozkoddsi helye szerint illetékes gydmhatdsagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

+ igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda

igazgatdja a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.
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A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz616 2012. évi II. torvény 247. § (1) bekezdés c) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosulasadhoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben dsszesen - az Nkt. 8. §

(2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén - tizenegy nap.

A gyermek, tanuld lakohelye, ennek hidnyéaban tartozkodasi helye szerint illetékes koznevelési
feladatot ellaté hatosag ellatja az ovodakoteles gyermek é€s a tankdteles tanuld igazolatlan

mulasztasa esetén torvény vagy kormanyrendelet altal feladat- és hataskorébe utalt feladatokat.
Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az &6voda, bolcsdde bejaratai a gyermekek biztonsdga és a vagyonvédelem érdekében a

héazirendben meghatarozott idében zarva vannak.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivanod személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent

meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

+ A gyerekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek
a féigazgatonak, vagy helyettesnek jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az
intézményben.

+ A fenntartdi, szakértdi, és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval vald egyeztetetés
szerint torténik.

+ Az 6vodai, bolcsédei csoportok és foglalkozasok latogatasat az igazgatd engedélyezi.

+ A bolcsédei csoportok latogatasa eldre bejelentett iddpontban, intézményvezetdjének
engedélye alapjan az egészségiigyi szabalyok szigoru betartasaval torténhet.

+ Ugynokok, iizletszerzk vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-, illetve
jatékvasar esetén.)

+ Az dvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

+ Az Ovoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6dé
szervezet nem miikddhet, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd

politikai céli tevékenység nem folytathato.
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+ A csoportszobaban sziild, testvér, csaladtag csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat. (nyilt nevelési nap, linnepélyek, rendezvények, beszoktatds, sziil6i

értekezlet, fogaddora).
A rendszeres egészségiigyi ellatas formai, rendje

Az intézményben az egészségiigyi ¢és munkavédelmi szabalyokat be kell tartani.
A Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv altal szabalyozott, munkakorben eléirt modon és
gyakorisdggal a tisztantartdst, takaritast a dajkak, kisegitok (ill. kozhasznli alkalmazottak)
végzik. Az intézmények tisztasagaért, biztonsdgos miikddéséért minden alkalmazott

feleloséggel tartozik.

Az 6voda, bolesdde dolgozoi rendszeres munkaegészségiigyi vizsgalaton kotelesek részt venni
¢s évente hitelesiteni a munkaalkalmassag dokumentumait (egészségiigyi szabalyok szerint).
Az 6vodaba, bolesdédébe jardo gyermekek intézményen belilli egészségiigyi gondozéasat az
o6vodaban, bolcsddében megjelend orvos és védond latja el. A fenntartd altal biztositott

feltételek mellett az 6vodasok részére évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
Eljaras a betegségre gyanus vagy beteg gyermek esetében:
+ Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba, bolcs6débe.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziilok

mieldbbi értesitésérol.
Ertesitést kovetéen a sziilo koteles gyermekét a legrovidebb idén beliil hazavinni.

+ Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé felndtt kotelessége az elsésegélynyujtas.
A hozzatartozd megérkezeéséig feliigyeletét a csoport egyik Ovodapedagdgusa,
pedagogiai asszisztens, kisgyermekneveldje vagy dajka latja el.

+ Sziikség esetén a gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni, amennyiben a gyermek
allapota stlyos, orvost és ment6t kell hozza hivni.

+ A balesetrdl vagy elsdsegélynyujtasrol az intézményi alkalmazottnak értesitenie kell a

szulo6t.

Specialis bolcsodei eldirasok:
A bolcséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés

szokasok kialakitasat. A bolcs6débe latogatd részére a cipdvédd hasznalata kotelezd. Az

igazgatonak, vagy az altala megbizott személynek a takaritast, ferttlenitést rendszeresen
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ellendriznie kell. A bolcséde dolgozoinak a gondozés, takaritas, mosds ¢€s talalds soran a
mindenkor érvényes higiénés szabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkoz6 utasitasokat
hozzaférhetd helyen kell tartani, ill. kifliggeszteni. A f6z6- és talalokonyhdban sziikség szerint,

lehetdleg évente egyszer tisztasagi meszelést kell végezni.

A bolesddében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitést kovetd legrovidebb idon
beliil haza kell vinnie. A kisgyermeknevelonek addig is gondoskodnia kell a gyermek lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges az orvosi ellatasrol. Fert6zd betegség esetén a sziilo koteles a

kisgyermeknevelOt értesiteni.

A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra. A bolcsdde belsd teriileteire (mosdo, stb.) csak foglalkozas-

egészségligyi vizsgalattal rendelkez6 dolgozo 1éphet be.

. Az tlnnepek, megeml¢kezések rendje, a hagyomanyok &apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagogiai program, a jelen szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves

munkaterv hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti koz6sség minden tagjanak kotelessége.

Az 6vodai munkaterv elkészitésénél a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r. 3. § (2) bekezdését
figyelembe véve keriil meghatiarozasra az o6vodai nevelési év helyi rendje, melyben
meghatarozasra keriilnek az 6vodai rendezvények és hagyomanyok, iinnepek, nemzeti tinnepek

megiinneplésének 1dOpontjai.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel a

korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

A rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelésoket a nevelGtestiilet az éves

munkatervében hatarozza meg.

A pedagogusok alapvetd feladata és kotelessége, hogy a gyermek erkolcsi fejlodését, kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyainak elsajatitasat eldomozditsa, valamint egymas szeretetére
és tiszteletére, hazaszeretetre, nemzeti Onazonossagra neveljen. Tiszteletben tartjuk a

gyermekek vallasi, vilagnézeti, nemzetiségi 6nazonossagat.
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Az lnnepélyek, hagyomanyok, rendezvények, élményszinten torténd megvalositasanak van

helye az 6vodaban.
A bolcsode iinnepei:

A bolcsédében az iinnepek tobbségét zart korben szervezziik, a gyermekek napirendjébe

illesztve. Tobbcéll intézményként kapcsolddunk az dvoda nyilt napjaihoz.
Zart korben megiinnepeljiik

4+ Mikulast,
+ karacsonyi linnepséget,
+ farsangot,
4+ husvétot,

+ a gyermekek sziiletésnapjat, névnapjat,
A sziilokkel valo kapcsolattartas szempontjabol jelentés az

+ Anyak napja,
+ gyermeknap és a ballagés.

Bolcsddében az életkornak megfeleld babeldadast, gyermekkoncertet is nézhetnek, hallhatnak

a gyermekek.

A feladatok tlitemezésénél figyelembe kell venni a hagyomanyokat, az innepeket és a bolcsdde

helyiségeit ennek megfelelden diszitjiik. A diszitésbe bevonjuk a gyerekeket és a sziiloket is.

Lobogodzas szabalyai
A 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan kitlizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogozas szabdlyait.

A 745716 alland6 mindségének megtartasardl a féigazgatd gondoskodik.

10. Az intézményi védd, oOvo eloirasok, gyermekbalesetek
megeldzese
A nevelési-oktatasi intézményében a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermek feliigyeletét
¢és védelmét. Az igazgato felelOs az intézményben a neveld munka egészséges és biztonsagos

feltételeinek a megteremtéséért és a gyermekbalesetek megeldzéséért. Az intézmény minden
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dolgozodjanak ismernie kell a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatot, a tlizriad6 tervet a

Hazirend rendelkezéseit.

Az ovodapedagogusnak, kisgyermekneveldnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra a kotelezd viselkedési szabalyokra, esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilonosen fontos ez, ha udvaron tartdozkodnak,
kiilonb6zo kozlekedési eszkdzzel kozlekednek, ha az utcan kozlekednek, séta/kirandulas-,

rendezvények alkalmaval. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni

kell.

Az o6vodapedagogus, kisgyermekneveld feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés

vagy rosszullét esetén sziikséges intézkedéseket megtenni:

+ sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni

+ ha sziikséges, orvost/ment6t kell hivni

+ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetni

+ a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatdjanak és értesiteni kell a

szulot.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére. A gyermek atadédsa utan torténd esetleges balesetért a feleldsség a sziilot

terheli.

Ovo6 eléirasok, eljaras gyermekbaleset esetén
Az 6voda hazirendjében hatdrozzuk meg azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket az
6vodahasznaloknak (sziilo, gyermek, partner, alkalmazott...) az ¢vodaban vald tartézkodas

soran meg kell tartaniuk.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében, a védelmére vonatkozo
eléirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato viselkedési

szokasokat a testiilet kozosen alakitja ki, és azt a csoportnaploban rogziti.

Tudatositani kell a gyermekben, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét, sajatitsa el €s alkalmazza
a biztonsagat védd ismereteket, valamint haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd
pedagogusnak, vagy alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az intézmény alkalmazottait vagy

masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, vagy balesetet észlelt.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket kell kitenni, illetve azok tartalmat legalabb évente
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ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. A pedagoégusok csak olyan foglalkozasi eszkozoket

készithetnek ¢és hasznalhatnak a gyerekekkel, melyek kizarjak a balesetforrasokat.

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé 6vodapedagodgus,
kisgyermekneveld feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl
gondoskodott. A feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nytjtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az
igazgatdt, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket. Az
elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a

szlilo, egy példanyat az intézmény irattaraban kell meg6rizni.
Balesettel kapcsolatos feladatok:

+ a munkavédelmi felels értesitése

+ a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

+ jegyzOkonyv készitése

+ bejelentési kotelezettség teljesitése (az OH KIR feliiletén, a fenntarto felé)

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

+ azonnali jelentés a fenntartonak

+ sziikség estén a baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i
szervezet képviseldjének részvételét

+ a balesetet kdvetden az igazgatd intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne

forduljon még egyszer eld.

A fOigazgatd, az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék)

idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az dvoda és boleséde mitkddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. Az &vodéban, bolcsédében
megbetegedd gyermeket az értesitéstdl szamitott legrovidebb iddn beliil a sziildnek haza kell
vinni. Az 6vodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, sziikség esetén orvosi ellatasarol. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo

gyermek az 6vodat, bolcsddét nem latogathatja.
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A gyermeket a féigazgato eltilthatja az 6voda, bolcsdde latogatasatol, ha lazas, vagy fertdzési
tiineteket észlel. A betegség tiineteivel hazaadott gyermeket masnap csak orvosi igazolassal

veheti be az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld.

Az 6voda helyiségeit nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az igazgatd
engedélyével, az egészségiigyi és egyéb jogszabalyok figyelembevételével és betartasaval

lehet.

A csoportszobaba a sziilok csak engedéllyel 1éphetnek be: nyilt nap, beszoktatas, tinnepélyek,
sziiléi értekezlet alkalméaval. Az o6voda talalokonyhédjdba csak egészségiligyi konyvvel

rendelkezd személy léphet be a HACCP el6irasokat betartva.

A fokozott kockazatia betegséggel diagnosztizalt gyermekek
A koznevelési intézménynek biztositani kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockéazata
allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére forditott fokozott

figyelmet.

A sziild, torvényes képviseld koteles tajékoztatni a koznevelési intézményt az 6vodai, bolesddei
jogviszony létesitésekor arrdl, ha a gyermek 1-es tipust diabéteszes vagy fokozott kockazatu
allergids betegséggel diagnosztizalt. Ha a gyermek 1-es tipusii diabéteszes vagy fokozott
kockazatu allergias betegséggel nem rendelkezett az 6vodai, bolcsddei jogviszony létrejottekor
¢s arrdl csak a jogviszony létesitését kdvetden szerez tudomast, akkor a sziildnek, térvényes

képviseldnek haladéktalanul tajékoztatnia kell a kdznevelési intézményt.

Az 6voda a fokozott kockdzatu allergidas betegséggel diagnosztizalt gyermek allergids

betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ovodai ellatasanak eljarasrendje
Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €l

gyermekek specialis ellatasat.

A gyermek szakszerti ellatasan tal a sziild igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas
étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal
az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a

hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
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sziil61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével,
diétas étrend biztositasa,

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint,
az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa,

az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadésa,

megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

- F F F F

kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilovel, szakemberekkel.

Az intézmény feladatai a gyermek egészségfejlesztésével osszefiiggésben

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 128. §-a szerint a teljes kori egészségfejlesztés célja, hogy
a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idoben minden gyermek részesiiljon az egészségét,
egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban

rendszerszeriien mikodo egészségfejleszto tevékenységekben.

Az intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel dsszefiiggod

feladatokra, amelyek kiilonosen

+ az egészséges taplalkozas,
a mindennapos testmozgas,
a testi €s lelki egészség fejlesztése,

a baleset-megeldzés €s elsdsegélynyujtas,

- + ¥+ ¥

a lelki egészséget fejlesztd pedagdgiai modszerek és miivészetek alkalmazasaval
a tanulasi eredményesség €s a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése,

+ a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyod teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a

gyermekek, bioldgiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait.

Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a pedagdgiai program részét képezd

egészséges ¢letmodra nevelés és az egészségfejlesztési program keretében kell megtervezni.

Az egészséges életmodra vonatkozo6 tdmogatd intézményi munkarendben és hazirendben eldirt

szabalyok betartasa az intézményben mindenki szamara kotelezd.
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Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének felmeriilésénél, tevékenyen

egylttmiikddik a gyermekjoléti kozponttal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha az intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja

megszintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a csalad és

gyermekjoléti koézpontot vagy mas, a gyermekvédelem teriileten miikddd szervezetet,

hatésagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A f6igazgat6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelOtestiilet

minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka eldsegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

*

=

eldsegiteni és kezdeményezni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek
6vodaba, bolcsddébe keriilését, kiillonds tekintettel a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekekét,

a problémadkat, a hatranyos helyzet okozta tlineteket, az okokat felismerni, és ha
szlikséges szakember segitségét kérni,

a rendszeres 6vodalatogatas, bolcsddelatogatas figyelemmel kisérése,
csaladlatogatasok végzése — 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk,

a féigazgatd egylittmiikodik a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaitd més személyekkel,
intézménnyel és hatdsagokkal,

kolcsonds informalés a két intézmény kozott,

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozéasa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti kozpont,

védoénd, orvos, jegyz0d), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi falitijsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények

cimét, telefonszdmat. A nevelési évet nyitd szildi értekezleten az ovodapedagogusok,

kisgyermekneveldk tajekoztatjak a sziildket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairol.
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Zajvédelem

A nevelési-oktatdsi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott
foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus
hangositasti rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére

kiilonos figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30
75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositasti rendezvényen biztositani

kell, hogy a kdzonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.
A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

+ atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

+ a tlizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérdl a foigazgatod

dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

+ az intézmény igazgatojat,

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot (112),

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrseget (112),

személyi sériilés esetén a mentdket (112),

-+ + & &

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket (112), ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)

kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkod6d gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
+ Az épiiletbd]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a gyermekcsoportban

tartozkodo felndtteknek a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

+ A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

+ A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, felndtt hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gydzdédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

+ A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oOvodapedagodgusnak meg kell szamolnia, a Felvételi és
mulasztasi naplot magéval kell vinnie a gyermekek létszamanak ellendrzése
ceéljabol.

+ Az épiletkiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok Kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

-+ - F

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetgjét a helyi vezetonek
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* az épiiletben tartdzkodod személyek 1étszamarol, életkorarol,
* a veszélyeztetett éplilet jellemz0irdl,

* a kozmti (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

+* az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv

vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A tliz és robbantéassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi

szabalyozasat a ,,Tlizvédelmi Szabalyzat és Tilizriad6 Terv”’ cimli dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kiiiritését a Tlizriad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott
felel. A Ttizvédelmi Szabalyzatban és a Tlizriadd Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A Tlzvédelmi Szabdlyzat €s a Tlizriad6 Terv az épiiletek iroddjdban megtalalhato.

Egyéb védelmi eldirasok
Az intézményben — ideértve az 6voda, bolcsdde udvarat, a bejarattol 5 méterre levo teriiletrészt

- tilos dohanyozni.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodod vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4. § (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szold 2011. évi CIII. térvény hatdlya ala

tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem 4rusithat6, nem fogyaszthato.

11. Hitoktatas

Az 6vodéaban lehetdség van a hit- és valldsoktatdsra. Az 6voda a helyiséget biztositja. A

hitoktatast csak olyan modon lehet megszervezni, hogy az 6vodaban az 6vodai foglalkozasok
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rendjéhez illeszkedjék. Az 6voda az egyhéazi — jogi személy altal szervezett hitoktatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. A
foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatdrozza meg, az adott egyhaz iranymutatasa

szerint.

12. A neveldmunka belsd ellendrzésének rendje

Az 0voda belso ellenorzési rendszere

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mukodéséért a foigazgatd a felelés. A belsd
ellendrzés terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

A neveld munka belso ellendrzésére jogosult: a foigazgato és igazgatdi megbizassal hataskorbe
utalva a foigazgatohelyettes.

Modszerei:
+ Ovodai dokumentacid elemzése, ellendrzése,
+ tervezés ellendrzése,
% csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
+ Onreflexio, megbeszélés,
+ értékeldSlap elkészitése.
Célja:

+ biztositsa az Ovoda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az
orszagos ovodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint
el6irt) mikodését,

+ segitse el az intézményben folyd neveld6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

+ a vezetGség szamara megfelelé mennyiségli informéaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

+ szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez,

+ feltarja a fejlesztésre szorulo tertileteket.
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Kovetelményei:

*

*

Biztositsa a féigazgatd szaméara az informéciot az intézményben folyd nevelo-,
oktatomunka tartalmar6l és annak szinvonalarol. Az ellendrzés soran eldtérbe
kell, hogy keriiljon a segitségnyujtas, egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagogiai mikodését.
Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
Téamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a hidnyossagokra,
fejleszthetd teriiletekre.

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

Megfelel6 alapot biztositson a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

Fajtai:
*
*

tervszer(, eldre egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszerlien, a problémék feltardsa, megoldasa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

-+ + #

-+ + + +

A pedagodgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

A pedagodgiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

A pedagogusok pszicholodgiai, pedagogiai és modszertani kultardja.

A tanulasi folyamatok, tevékenységek szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felepités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa.
A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az alkalmazottak munkafegyelme.

A nevelémunkéahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga.
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+ Munkakori leirasban foglaltak betartésa.

Az ellendOrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni, irasban rogziteni.
Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

A f0igazgato és megbizottja ellendrizhetik, ellendrzik a szabélyzatokkal kapcsolatos teenddket,
a Pedagogiai program alkalmazasat, a pedagodgiai dokumentéaciokat, a munkafegyelmet, a
csoportmunkat, az {iinnepek lebonyolitasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i

értekezletek megtartasat, a Pedagogiai program alkalmazasat, szakmai napok el6készitését.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:

. a féigazgato

. a szilil61 kozosség.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagdgussal. A
nevelési év zaroértekezletén €s az éves beszamoloban a féigazgatd értékeli a pedagodgiai munka
belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd altal megfogalmazott Aaltalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznéalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

Teljesitményértékelés (TER)

A pedagdgusok 1y életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény alapjan  a féigazgatdé minden
évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint
értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba
kell foglalni. A munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a
pedagégus havi illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az
illetménysav alsé €s felsd hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben kertilt
meghatarozasra, akkor a korméanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beliil a
43. §-nak megfelelden hatdrozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés
eredménye alapjan alacsonyabb Osszegben nem hatarozhaté meg. A TER miikodtetése és

rogzités az oviKréta rendszerén keresztiil torténik.
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A bolcsode belsé ellenérzésének rendje

A fOigazgato, illetve a megbizasa alapjan az altala megbizott személy ellendrzi a bolcsddei
dolgozdk munkajat. Megfigyeléseihez ellenérzési tervet készit, melynek iliteme a bolcsddei

gondozés-nevelés alapprogramja szerint, meghatarozott idében torténik.

A f6igazgato az ellendrzések tapasztalatairol irasos feljegyzést készit, mely a hidnyossagokat,

illetve a megsziintetésiikre tett intézkedéseket rogziti.
13. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény nevében aldirdsra a foigazgato jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok
kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedéseket tartalmazo6 iratokat helyette az altalanos helyettesitését ellatd fdigazgatod-

helyettes irja ala.

+ Kiadmanyozza az intézmény miikodésével osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat,
terveket, a hataskorébe tartozd belsd szabalyzatokat €s utasitasokat, a fenntartdval
torténd egyiittmiikodés kapcsan leveleket, felterjesztéseket €s egyéb tajékoztatokat.

+ Kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili iranyitasi,

ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adodo jogositvany vonatkozik.

Az intézményvezetd akadélyoztatisa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja (bizonyos
kivételekkel pl. alkalmazési irat, stb.) az intézményvezetd altal - aldirdsaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos megbizasban - megjelolt vezetd beosztasti alkalmazottja az

intézménynek.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:
* az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
* az irat iktatbszama, az ligyintéz0 neve, az ligyintézés helye és ideje.

A foigazgato kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

* Az dvoda mitkddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

* A fenntartd dnkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.
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* Az allamigazgatési szervek, valamint a birosagok ¢és ligyészségek vezetdi részére
cimzett iratokat.
* A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd

dontések iratait.

+ Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait.
* Mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik.
* A rendszeres statisztikai jelentéseket.
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a foigazgatdnak van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényld {lgyiratokat a fdigazgatd-helyettes (megfeleld irdsbeli
megbizassal) irja ala.

Bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok
Hivatalos iratokon alairasi joggal a féigazgatd rendelkezik.

A hosszibélyegzot és a korbélyegzot: a foigazgato, a foigazgatd-helyettesek megfeleld irasbeli
megbizassal hasznalhatjak.

A bélyegzdket elzarva kell tartani.
Helye: vezetoi iroda
Cégszeru alairas: foigazgato alairasa és bélyegzolenyomat.

Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a kotelezd papiralapt formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat
kovetden, el kell 1atni a foigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével. Az iraton
fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald wutalast ,elektronikus
nyomtatvany.” Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas keltezését. A vonatkozo
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni. A papiralapll irattarozas tekintetében a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért a féigazgato felel.

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv kinyomtatott példanyéanak aldirasa kizarolag foigazgatdi hataskor.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirdsainak
megfelelden.

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

KIR-STAT jelentés

az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek listat.

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési, mindsitési

FEFEEEE

rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatdsi Hivatal informatikai
tamogatorendszerébe, tovabba az aktualis feladatok ellatasa az intézményben
(féigazgato, intézményi delegalt tagok, pedagogusok).

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében keriil taroldsra. A hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgatd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

A nemzeti koznevelésrol szoléo 2011. évi CXC. torvény 57. § (6) bekezdés alapjan — a
tanulmanyi rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek el. 2024. szeptember 1-jén hatalyba
Iépett a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésének modositdsa, amely szerint a 7. § (1) bekezdés a)—j) pontjdban meghatarozott
koznevelési intézmények a koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az allam altal
dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek haszndlni. az intézmény koteles az
oviKRETA informatikai rendszerében rogziteni a pedagégusok értékelésével kapcsolatos
adatokat, illetve a pedagdgiai munkaval, gyermekkel kapcsolatos adatokat.
Az oviKréta rendszerben a fdigazgatdé és Ovodapedagoégusok altal kotelezden vezetett
dokumentumok:

+ a felvételi el6jegyzési naplo,

+ a felvételi és mulasztasi naplo,

+ az 6vodai csoportnapld,

+ az Ovodai torzskonyv,

+ a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio.

Bolcsode altal hasznalt papiralapu nyomtatvanyok

+ bolcsddei felvételi eldjegyzési napld, bolesddei felvétel iranti kérelem

+ bolcsddei gyermekegészségiigyi torzslap, fejlédési lappal
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bolcsddei csoportnaplo (intézmény altal készitett)
percentil tabla

gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio
megallapodasi szerzddés

felvételi szabalyzat mellékletei

sziil6i nyilatkozatok

-

hatarozatok.

Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az adatkezelés jogszabalyoknak megfeleld rendjérél az Adat- és iratkezelési szabalyzat
intézkedik.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az
intézmény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasainak figyelembe vételével a mindenkori miniszter
rendeletbe foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az iratkezelés rendjét az Adat-¢és iratkezelési szabalyzat rogziti. Figyelembe kell venni, hogy
nem kell iktatni a meghivokat, rekldmanyagokat. Felbontas nélkiill kell a cimzetthez
tovabbitani: - névre sz0l6 iratokat, a Sziildi Kozosség részére érkezett leveleket, - azokat az
iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat a vezetd fenntartotta maganak. Ha az {igy jellege
megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évd érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetd az iizenet atadasa. Telefonos tdjékoztatas esetén ra kell az iratra
vezetni: -telefonon elintézve, hataridd, iigyintézd neve, alairasa.

Kézbesités igazolasa: az irat atvételének megtorténte, atadasanak a napja megéallapithato
legyen.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az Eiisztv. 8. § (1) bekezdés szerint Az ligyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hataskdrben
megalkotott kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnydban — jogosult az elektronikus
iigyintézést biztositd szerv eldtt az ligyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus
uton végezni, nyilatkozatait elektronikus Uton megtenni. A 2023. évi LII. torvény alapjan
minden dolgozonak elektronikus azonositdsi szolgaltatast és a hozza kapcsolodd tarhelyet
szlikséges igényelni €s errdl a munkaltatonak irdsban nyilatkozni.
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oviKRETA Poszeidon iktatasi rendszer

Az oviKRETA szoftverrel egyiittmiikddve kezeli az iratokat a keletkezéstél az irattarazasig és
selejtezésig, beleértve a papiralapu és elektronikus dokumentumokat is. A modul lehetéveé teszi
a dokumentumok iktatasat, visszakeresését, valamint a hozzajuk kapcsol6d6d informacidk
kezelését. Haszndlatat a torvényi kotelezettségnek megfelelden az Adat-és iratkezelési
szabalyzat rogziti.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Intézményi alapdokumentumok: Alapitd Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend. A
tdjékoztatds, megismerés rendje: az 6voda Hazirendjét a beiratkozott gyermekek sziileinek
beiratkozaskor at kell adni, melynek atvételét aldirasaval igazolja a sziilo, értesitendd
hozzatartozo. A sziil6 kérheti a hézirendet elektronikus tton torténd megkiildéssel is. A
pedagdgiai programrol, hazirendrdl, éves munkatervrdl a sziiloket az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatni sziikséges. A gyermekek félévenkénti fejlédésérdl késziilt dokumentacidba vald
betekintést biztositani kell a sziild szdmara az oviKréta rendszeréhez torténd hozzaféréssel is.

A pedagdgia programrodl tajékoztatast kérhet a sziild, megismerheti a tartalmat az dvoda
nyitvatartasi ideje alatt a targyaloban, és a honlapon.

A tajékoztatas kérésének ¢€s erre tajékoztatas adasanak rendje csoportos 6vondk szdban sziildi
értekezleten, fogaddoran, igazgatdé fogaddorain, irasban benytjtott tajékoztatasi kéréskor
irasban, 30 napon beliil kell véalaszolni.

Az intézmény honlapjan megtalalhatok az érvényes alapdokumentumok.

Az Oktatasi Hivatal oldalan 1évd kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként feliil kell vizsgalni.

15. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely létezd szabalytol: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,
egyeb belsd szabdlyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,
hianyossagbol.

Szabalytalansdgnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a blintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a miikodés barmely teriiletén
szabalytalansag mertil fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni
kell a féigazgatonak, a foigazgatd, ha szabalytalansagot vagy annak gyanujat észleli koteles
errdl a felligyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.
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16. Mellékletek
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ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

AZ ADATKEZELES ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

*

#

el i

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

2023. évi LIL torvény Phaétv.

2018. évi XXXVIIL. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. torvénynek az Eurdpai Unid adatvédelmi
reformjaval Osszefliggd modositasarol, valamint mas kapcsolodd torvények
modositasarol

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrol.

Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. 5. melléklete

2011. CXC. torvény a kdznevelésrol

Munka Torvénykonyve

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi CXXX. tv. (ERVENYES: 2025. szeptember
1-t6l)
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Intézmény megnevezése: Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde
OM - azonositd: 028721

Alapit6 okiratanak szama: 1415-2/2025.

Intézmény székhelye: 3713 Arnét, Dézsa Gyorgy utca 1.

Telephely megnevezése: 3713 Arnoét, Pet6fi Sandor utca 120.

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad aramlésara vonatkozo szabalyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint az
adatkezelést szabalyoz6 utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztviseld alkalmazasi (kijelolési) kotelezettség kiterjed minden kozhatalmi szervre
vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervre (fiiggetleniil attdl, hogy milyen adatokat dolgozz fel),
valamint egyéb olyan szervezetekre, amelyek f0 tevékenysége az egyének szisztematikus,
nagymértékii megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok kiilonleges kategoridit nagy szdmban
kezelik.

A szervezet adatvédelmi tisztviselot: alkalmaz nem alkalmaz.

E szabalyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a szervezet egyéb
belsd szabalyzatainak eldirasait a természetes személyek alapvetd jogainak €s szabadsagainak

védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld kezelését.

A szervezet tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak, kiilondsen az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679

rendeletében foglaltaknak.

A szabdlyzat kiaddsanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasdval a szervezet

alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszeriien végezni.

LENYEGES FOGALMAK, MEGHATAROZASOK

+ A GDPR (General Data Protection Regulation) az Europai Unié Gj Adatvédelmi Rendelete

+ adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalldan vagy

masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkOzeit az unids vagy a
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tagallami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy muveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel tjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolés, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatod természetes személyre (érintett) vonatkozé
barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatirozo adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 kdzvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

az érintett hozzajaruldasa: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajekoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozésa céljabol;

alnevesités: a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informéciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem

lehet kapcsolni;
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+ nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt

vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt &allomanya, amely

meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

+ adatvédelmi incidens: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas

modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,

megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi;

AZ ADATKEZELES IRANYELVEI

+*
+*
*

A személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté6 modon kell végezni.

A személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmli és jogszerii célbol
torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak a sziikséges
mértéki lehet.

A személyes adatoknak pontosnak €s naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul tor6lni kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formdban kell torténnie, hogy az érintettek
azonositasat csak sziikséges ideig tegye lehetové. A személyes adatok ennél hosszabb
ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, ha a tarolas kozérdekii archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl torténik.

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezesi intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 informacid esetében alkalmazni kell.

A szervezet adatkezelést végzd alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
biintetdjogi felelosséggel tartozik a személyes adatok jogszerli kezeléséért. Amennyiben
az alkalmazott tudomast szerez arr6l, hogy az altala kezelt személyes adat hibas,
hianyos, vagy iddszerltlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat

rogzitéséért felelés munkatarsnal kezdeményezni.
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SZEMELYES ADATOK KEZELESE

Mivel a természetes személyek Osszefiiggésbe hozhatok az altaluk hasznalt késziilékek,
alkalmazasok, eszk6zok és protokollok altal rendelkezésre bocsatott online azonositokkal,
példaul IP-cimekkel és cookie-azonositokkal, ezért ezek az adatok egyéb informaciokkal
Osszekapcsolva alkalmasak ¢és felhasznalhatok a természetes személyek profiljanak

létrehozésara és az adott személy azonositasara.

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett személy egyértelmii megerdsitd
cselekedettel, példaul irasbeli - ideértve az elektronikus Uton tett - vagy szobeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tdjékoztatdson alapuld és egyértelmli hozzajaruldsit adja az adatok

kezeléséhez.

Az adatkezeléshez valo hozzédjaruldsnak mindsiil az is, ha az érintett személy az internetes
honlap megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozo négyzetet. A hallgatas, az eldre bejelolt

négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzéjarulasnak.

Hozzéjarulasnak mindsiil az is, ha valamely felhasznalé az elektronikus szolgéltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitasokat hajt végre, vagy olyan nyilatkozatot,
illetve cselekedet tesz, amely az adott Osszefliggésben az érintett személy hozzdjarulasat

személyes adatainak kezeléséhez egyértelmiien jelzi.

Az egészségligyi személyes adatok kozé tartoznak az érintett egészségi allapotara vonatkozo
olyan adatok, amelyek informaciot hordoznak az érintett multbeli, jelenlegi vagy jovdbeli testi

vagy pszichikai egészségi allapotardl. Ide tartoznak az aldbbiak:

+ Ovodai orvosi, egyiittmiikddés céljabol torténd nyilvantartasba vétel;
+ a természetes személy egészségiigyi célokbol torténd egyéni azonositasa érdekében
hozz4 rendelt szadm, jel vagy adat;

+ a gyermek egészségligyi kiskonyve

A személyes adatokat olyan modon kell kezelni, amely biztositja azok megfeleld szintli
biztonsagat és bizalmas kezelését, tobbek kozott annak érdekében, hogy megakadalyozza a
személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszk6zokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhaszndlasat. Kiilonos tekintettel a

gyermekek személyes adatainak védelmére.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden ésszerti 1€pést meg

kell tenni.
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A megsemmisités modja: az elektronikusan tarolt adatokat véglegesen tordlni kell. A nyomtatott
formaban tarolt adatokat az iratmegsemmisitdvel kell megsemmisiteni. A kételezéen megadott
adatokat a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet rendeltben meghatarozott megdrzési hataridé
lejarta utan kell tordlni, illetve megsemmisiteni. Az onkéntes adatszolgaltatas soran megadott

személyes adatokat a jogviszony lejartat kovetden kell megsemmisiteni.

ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az adatkezelés iddtartalma nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE, AZ ADATOK
TOVABBITASANAK RENDJE

A kotelezéen nyilvantartott adatok korét a koznevelésrdl szold torvény ,,A koznevelési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok™ 26. fejezete rogziti.
AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

A Puétv. 9.§ (Személyes adatok kezelése) 1. pontja szerint a munkaltato a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allotdl olyan a foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébe
tartozo nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését kovetelheti, amely a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitése, megsziinése, megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazo

igény érvényesitése szempontjabol sziikséges.

A Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. tv. 5. sz. mellékletében meghatarozott

kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok a kovetkezok:

e

neve (leanykori neve)

szliletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

R

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatarozott munkakor betdltésére jogosité okiratok adatai — tudomanyos
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fokozata — idegennyelv-ismerete — a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése
szerinti jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

-+

allampolgarsdga — a bilniigyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi
bizonyitvany szama, kelte

+ ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idotartamok — a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye,

statisztikai szamjele

#

e szervnél a jogviszony kezdete

=

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idOpontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idOpontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkéabol valo tavollétének jogcime és iddtartama

-+ = +

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a

hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai [41. § (1)—
(2) bek.]. Az Mt. médositott 10. § (1) bekezdése értelmében a munkaltatd a munkavallalotol
olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését kovetelheti, amely a munkaviszony
létesitése, teljesitése, megszlinése (megsziintetése) vagy az Mt.-bdl szarmazd igény
érvényesitése szempontjabol Iényeges. Ennek soran okirat bemutatasa kovetelhetd, tovabba a
munkaltatd az adatkezelésérdl az érintettet koteles irasban tdjékoztatni. Az Mt. tehat
meghatarozza a munkaltatoér adatkezelés céljat: az adatkezelési cél nem mds, mint a
munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy az Mt.-bdl szdrmazd
igény érvényesitése szempontjabol 1ényeges adat kezelése. Ilyenek lehetnek (a teljesség igénye
nélkiil): név, lakcim, végzettség, nyugdijas statusz, a munkavallalo munkabérébdl levonas utjan
torténd végrehajtas ténye, gyermekek szdma és életkora, jelenléti adatok, munkahelyi oktatason

val6 részvétel ténye stb.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

celjabol kezeli a koznevelésben foglalkoztatottak /kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
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AZ ALKALMAZOTTAK ADATAINAK TOVABBITASANAK RENDJE

Az intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek,

birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a

munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

AZ OVODAS GYERMEKEK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

Az 6vodas gyermek személyes adatai a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok

vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- €s ifjusagvédelmi célbol kototten kezelhetok.

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

*

-+ F + + &

*

A gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasara
szolgalé okméany megnevezése €s szdma, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem
magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag teriiletén valod tartdzkodds jogcime €s a
tartozkoddasra jogositod okirat megnevezése, valamint szama.

a gyermek sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

(ha a sziild, értesitendd hozzatartoz6 vagy a csaladi potlékra jogosult személy a nevét,
szililetési helyét, idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartdzkodasi
helyét, telefonszdmat nem adja meg a koznevelési intézménynek, akkor a
koznevelésiintézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljard hatasagtol
is beszerezheti),

a gyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek O6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozo6 adatok,

a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,

a gyermek oktatdsi azonositd szama.

Az intézmeény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. a gyermekek ingyenes étkezési kedvezmeénye, stb.)
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elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, értesitendd hozzatartozo adatait a
jogviszony megszilinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éraadok adatait a

jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig orzi és kezeli.
AZ OVODAS GYERMEKEK ADATAINAK TOVABBITASANAK RENDJE

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja az 6vodas gyermekrdl, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a Kdznevelési torvény ,,A koznevelési intézményekben nyilvantartott
¢s kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és 6vodankban

leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
A gyermek adatai tovabbithatok:

a) fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak,

b) a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek specidlis ellatasdhoz elengedhetetleniil
sziikséges szakorvosi diagndzisdnak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi

intézmények és az egészségiigyi szakellato kozott tovabbithato,

c) az ovodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a

sziildknek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithato.

A 2011. évi CXC. torvény 41. §-anak 11. bekezdése alapjan a kiskort gyermek adatai a sziild
részére tovabbithatoak, torvény eltéré rendelkezése hidnyidban a sziiléi feliigyeleti jog
gyakorlasatol fliggetleniil az adatok mindkét sziildnek tovabbitani kell. A (11) bekezdés szerinti
adatok nem tovabbithatéak azon sziilknek, akiknek a birésag a gyermek sorsat érintd 1ényeges

kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A gyermek sorsat érinté lényeges kérdésnek tekintenddé a kiskori gyermek nevének
meghatdrozdsa ¢és megvaltoztatdsa, a sziil6jével azonos lakohelyén kiviili tartdézkodasi
helyének, huzamos id6tartamu vagy letelepedés céljabol torténd kiilfoldi tartdzkodasi helyének
kijelolése, allampolgarsagdnak megvaltoztatasa és a gyermek nevelési-oktatasi intézményének

megvaltoztatésa.
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ANEM ALAPTEVEKENYSEGBOL ADODO ADATKEZELES

A nem koznevelési kotelezettségbdl szervezett vodai programokon sziikséges €s kezelt adatok,
kép és videofelvételek kezelésével kapcsolatos adatkezelések, utasnyilvantartas stb. Jogalapja
az adatkezelésnek a hozzajarulas (barmely idopontban visszavonhatja). Az igy szerzett adatokat

az ellatas befejezéséig, vagy visszavonasig Orizziik meg.
SZAMLAZASBOL ADODO ADATKEZELES

A szolgaltatasok igénybevétele soran szamlazasi név, irdnyitdszam, telepiilés, utca, hazszam,
emelet, ajtd személyes adatokat jogi kotelezettségként el kell kérnilink a szamla kiallitasa okan.

Az adatokat a szdmviteli tv. szerinti 8 évig Orizziik meg.

HONLAPON, KOZOSSEGI MEDIABAN MEGJELENESBOL ADODO
ADATKEZELES

A nem koznevelési kotelezettségbdl szervezett 6vodai programokon készitett kép ¢€s
videofelvételek készitését, és kozzétételét csak az az érintett vagy kiskoru esetén a sziilé vagy
gondviseldje hozzdjarulasaval kezelhetjiik. Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas (barmely
idépontban visszavonhatja). Az igy szerzett adatokat az ellatds befejezéséig, vagy

visszavonasig Orizziik meg.
PANASZKEZELESSEL KAPCSOLATOS ADATOK KEZELESE

Amennyiben az érintett az intézménnyel szemben panasszal €I, akkor meg kell adnia a
vezetéknév, keresztnév, irdnyitdszam (titulus, varos, orszag, cim, email cim, telefon opcionalis)
személyes adatait. Az igy tett panasz kivizsgalasaig, illetve a vonatkoz¢ levéltari tv. szerint a

panasz bejelentést meg kell 6rizziik.

Az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag védelme, vagyonvédelem; illetve ezekkel
kapcsolatos jogsértések (csalasok, visszaélések, egyéb blincselekmények megeldzése,
felderitése) érdekében az intézmény jogos érdeke kamerdkat, megfigyeld eszkozoket elhelyezni
a vonatkozé szabdlyok alapjan. A jogos érdeket, érdekmérlegelési teszttel igazoljuk. Az igy
szerzett kép és vided felvételeket a felvevd miiszaki kapacitdsaig, maximum 30 napig lehet

Orizni.
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A PANASZOK, KOZERDEKU BEJELENTESEK ADATKEZELESE

A kozérdekili bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével kapcsolatos adatkezelés
soran meg kell adnia a vezetéknév, keresztnév, iranyitdoszam (titulus, varos, orszag, cim, email
cim, telefon opcionalis) adatokat a 2023. évi XXV. torvény alapjan jogi kotelezettségként. Az
igy tett panasz kivizsgalasaig, illetve a vonatkozo levéltari tv. szerint a panasz bejelentést meg

kell Orizziik.

AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORENEK
MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény foigazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tligyek aldbb
szabalyozott korében a féigazgato-helyettest, az egyes pozicidkat betdltd pedagogusokat, a

gazdasagi ligyintéz6t, hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

foigazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai:

4+ adatok tovabbitasa,

+ adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

4 adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

+ az Ovodai fejlddéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
kezelése, tovabbitdsa a sziildknek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az

iskolanak,

=

egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

=

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek adatkezelése a 2007. évi CLII. tv. szerint.

+ Az intézményi onértékelés, mindsités, tanfeliigyeleti ellenérzés alkalmaval adatokat
kezel és tovabbit, valamint

+ Az allaspalyazatok alkalmaval felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért, gondoskodik

a személy adatok, dokumentumok kezelésérol.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO ADATKEZELESI TEVEKENYSEG SORAN
ADATKEZELOI FELADATOKAT LATNAK EL AZ ALABBI ALKALMAZOTTAK A
BEOSZTAS UTAN RESZLETEZETT TEVEKENYSEGI KORBEN.

Igazgatohelyettes

+ a munkakori leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelds a meghatarozott adatok
kezeléséért, adattovabbitasért.

+ Az intézményi Onértékelés, mindsités, tanfeliigyeleti ellendrzés alkalmaval adatokat
kezel és tovabbit, gondoskodik a személyi adatok, dokumentumok kezelésérdl.

+ a gyermekbalesetekre vonatkozé adatok nyilvantartasnak vezetése és az adatok

jogszabdlyban eldirt tovabbitasa.
Az intézményi weblap szerkesztésével megbizott személy:

+ beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, és sziil6kt6l, akikrdl
a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg, beszerzi a
hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagégusoktol ¢és gyermekekrol, akikrol
kiemelten a személyliket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges), a fentiekben emlitett
hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

+ weboldallal Osszefiiggd adatkezelési folyamatok: hirlevélkiildéshez, e-mail cimre
torténd dokumentumbkiildéshez kapcsolodo adatkezelés, kapcsolatfelvétellel 6sszefiiggd
adatkezelés. Kezelt adatok: név, email cim, telefonszam.

+ Az adatkezelés modja: elektronikus forma.
Adatkezelés id6tartama: hozzajaruléds visszavondsa, 6vodai, bolcsddei jogviszony megsziinése.
Az intézmény honlapjara az igazgatoval tortént egyeztetés utan keriilhetnek fel adatok.
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGE
A személyes adatok kezelése akkor jogszerti, ha az aldbbiak valamelyike teljesiil:

+ az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol térténd
kezeléséhez;

+ az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzddés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések

megtételéhez sziikséges;

67



+ az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

+ az adatkezelés olyan szerzOdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz0dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszeriinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy

szerzodéskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése keretében kertil

sor, vagy ha az kozérdekli feladat végrehajtasahoz, illetve kozhatalmi jogositvany

gyakorlasdhoz sziikséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagéallam
jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszerlinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas

fent emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes

személy 1étfontossagh érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor
keriilhet sor, ha a szoban forgd adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket és az érintett

létfontossdgu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius

okokbol, ideértve, ha arra a jarvanyok ¢&s terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy
humanitarius vészhelyzetben, kiillonosen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak
esetében van sziikség.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozolhetik —

vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen

jogos érdekrdl lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans €s megfeleld kapcsolat all fenn
az érintett €s az adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezeld
igyfele vagy annak alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csalasok megeldzése céljabol feltétleniil sziikséges kezelése szintén

az érintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil.

A jogos érdek fennallasanak megallapitdsdhoz mindenképpen koriiltekintéen meg kell

vizsgalni tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gytlijtésének idépontjaban

¢és azzal Osszefiiggésben szdmithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbol
keriilhet sor. Az érintett érdekei €s alapvetd jogai elsdbbséget ¢lvezhetnek az adatkezeld
érdekével szemben, ha a személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek

kozepette az érintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.
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Az ¢érintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil a kozhatalmi szervek, szamitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, haldzatbiztonsagi incidenskezeld egységek, elektronikus
hirk6zlési halézatok tizemeltetdi és szolgaltatdsok ny1jtdi, valamint biztonsagtechnologiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a haldzati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétlentil sziikséges €s aranyos.

A személyes adatoknak a gytijtésiik eredeti céljatol eltérd egyéb célbol torténd kezelése
csak akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti
céljaival, amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyiijtotték. Ebben az esetben nincs
sziikség attol a jogalaptol eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehetové tette a személyes
adatok gytlijtését.

A személyes adatok hatésadgok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek
alkotmanyjogban vagy nemzetkdzi kozjogban megéllapitott céljainak elérése érdekében
torténd kezelése kozérdeken alapulénak mindsiil.

AZ ERINTETT SZEMELY HOZZAJARULASA, FELTETELEK

+ Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell
lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult

+ Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
igyekre is vonatkozik, a hozzdjarulds iranti kérelmet ezektél a mas tigyektdl
egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell kozolni.

+ Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem ¢érinti a hozzdjarulason alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségeét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A
hozz4jarulés visszavonasat ugyanolyan egyszerli moédon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.

+ Annak megallapitdsa sordn, hogy a hozzajarulds onkéntes-e, a lehet legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzddés
teljesitésének — beleértve a szolgaltatdsok nyujtasat is — feltételéiil szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a
szerz6dés teljesitéséhez.

+ Kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal &sszefiiggd
szolgaltatdsok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszert, ha a
gyermek a 16. életévét betdltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a

gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a
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hozzajarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlé adta meg, illetve

engedélyezte.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre
vagy szakszervezeti tagsagra utal6 személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes
személyek szexuadlis életére vagy szexuadlis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok
kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok

egy vagy tobb konkrét célbol torténo kezeléséhez.

A biintetdjogi felelésség megallapitasara vonatkozd hatdrozatokra és a biincselekményekre,
illetve a kapcsolédd biztonsagi intézkedésekre vonatkozod személyes adatok kezelésére

kizarolag abban az esetben keriilhet sor, ha az kdzhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a gyermek gondviseldje jogosult megismerni, hogy az

adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az alkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyul6 nyilatkozata vagy dontésének

az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, a gyermek gondviseldje kérésére az intézmény igazgatdja tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol,
az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak
vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény fOigazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30

napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.
A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, a gyermek gondvisel6je az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birdsag az

tigyben soron kiviil jar el.
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AZONOSITAST NEM IGENYLO ADATKEZELES

Ha azok a célok, amelyekbdl az adatkezeld a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezeld altali azonositasat, az adatkezeld nem koteles

kiegészitd informaciokat megdrizni.

Ha az adatkezelé bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az

érintettet, errdl lehetdség szerint 6t megfeleld6 modon tajékoztatja.
AZ ERINTETT SZEMELY TAJEKOZTATASA, JOGAI

A tisztességes ¢€s atlathato adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon

az adatkezelés tényérdl és céljairdl.

Ha a személyes adatokat az érintettd]l gytijtik, az érintettet arrdl is tdjékoztatni kell, hogy
koteles-e a személyes adatokat kozdlni, valamint, hogy az adatszolgaltatas elmaradasa milyen
kovetkezményekkel jar. Ezeket az informécidkat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet
egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrdl jol lathatd, konnyen
érthetd és jol olvashatd forméaban altalanos tdjékoztatast kapjon. (GDPR dokumentéacid —

Adatkezelési nyilatkozat).

Az érintettre vonatkoz6 személyes adatok kezelésével Gsszefiiggd tajékoztatast az adatgylijtés
idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az érintettdl, hanem
mas forrasbol gyljtotték, az tigy korlilményeit figyelembe véve, ésszerii hataridon beliil kell
rendelkezésre bocsatani. A nyilvantartdsi rendszerbdl kapott személyes adatok valtozasa, pl.
lakcim, valtozast a tanligyigazgatasi dokumentaciokban atvezetjiik. Errdl az érintett szobeli

tajékoztatast kap.

Az érintett jogosult, hogy hozzéaférjen a ra vonatkozoan gytijtott adatokhoz, valamint arra, hogy
egyszerien és ¢ésszerli idokozonként, az adatkezelés jogszerliségének megallapitasa és
ellendrzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot arra,
hogy megismerje kiilondsen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba, ha lehetséges,

azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen idétartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiilondsen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a személyes adatok gylijtésére vagy mas modon vald kezelésére az adatkezelés
eredeti céljaival Osszefliggésben mar nincs sziikség, vagy ha az érintettek visszavontak az

adatok kezeléséhez adott hozzajaruldsukat.
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A SZEMELYES ADATOK FELULVIZSGALATA

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a szlikséges iddtartamra

korlatozodjon, az adatkezel0 torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket allapit meg.
+ A szervezet vezetGje altal megallapitott rendszeres feliilvizsgalati hataridd: 1 év.
AZ ADATKEZELO FELADATAI

Az adatkezel0 a jogszerli adatkezelés érdekében megfeleld bels6 adatvédelmi szabalyokat

alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére és felelosségére.

Az adatkezel0 kotelessége, hogy megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint,
hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos jogszabalyoknak

megfelelnek.

Ezt a szabalyozéast az adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak,
valamint a természetes személyek jogait ¢&s szabadsigait érinté kockdzatnak a

figyelembevételével kell meghozni.

Az adatkezel$ az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadséagaira jelentett, valtoz6 valdszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat

alapjan az egy¢éb belso szabalyzatokat feliilvizsgalja és szlikség esetén naprakéssze teszi.

Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd megfeleld nyilvantartast vezet a hataskore alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Minden adatkezeld és adatfeldolgozd koteles a
feliigyeleti hatosaggal egyiittmiikodni €és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetové

tenni az érintett adatkezelési muveletek ellenOrzése érdekében.

AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGOK

A tajékoztatas kéréséhez valo jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a
szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott

elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.
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Helyesbitéshez valé jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti barmely adatanak méddositasat.
Errdl kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott

elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.
A torléshez valo jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatdnak torlését. Kérelmére
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz valo jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak zéarolasat. A zarolas
addig tart, amig a megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliill meg kell tenni és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A titoktartashoz valé jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A
tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrol

a megadott elérhetdségre tdjékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Postacim: 1374 Budapest, Pf. 603.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu URL https://naih.hu

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevo az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat. A birdsag az iigyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a

lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elétt is megindithatja.
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AZ INTEZMENY FELADATAI A MEGFELELO ADATVEDELEM ERDEKEBEN

+ Az adatvédelmi tudatossdg. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a

jogszabalyoknak val6 megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatarsak szakmai
felkészitése €s a szabalyzat megismerése.

At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
koncepciojat. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal 6sszhangban kell biztositani
jogszerl adatkezelést ¢s adatfeldolgozast.

Az adatkezelésben érintett személy megfeleld tajékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy -
ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, - kétség esetén az adatkezelonek kell
bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzajarult.

Az érintett személynek nyujtott tdjékoztatas tomor, konnyen hozzaférhetd és konnyen
érthetd legyen, ezért azt vilagos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni és
megjeleniteni.

Az étlathat6 adatkezelés kovetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl és céljairol. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése eldtt kell
megadni és a tdjékoztatdshoz vald jog az adatkezelés soran annak megsziinéséig
megilleti az érintettet.

Az adatkezelésben érintett személy fobb jogai a kovetkezOk: a rd vonatkozd személyes

adatokhoz valo hozzaférés;

+ a személyes adatok helyesbitése;

+ a személyes adatok torlése;

+ a személyes adatok kezelésének korlatozasa;

+ a profilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;

+ az adathordozhatosaghoz valo jog.

Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésdbb a kérelem beérkezésétol

szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe véve a

kérelem Osszetettségét és a kérelmek szadmat, ez a hatdridd tovabbi két honappal

meghosszabbithato. A tajékoztatasi kotelezettség biztosithatd egy olyan biztonsdgos online

rendszer iizemeltetésével, amelyen keresztiil az érintett konnyen és gyorsan hozzéaférhet a

szlikséges informacidhoz.

At kell tekinteni a szervezet altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az informacios

onrendelkezési jog érvényesiilését. Az érintett személy kérésére adatait késedelem nélkiil
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torolni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az adatkezelés alapjat képezd
hozzajarulast.

. Az érintett személy hozzédjarulasabol félreérthetetleniil ki kell dertilnie, hogy az érintett
beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, kétség esetén
az adatkezeldnek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési mlvelethez az érintett hozzajarult.

. Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az
adatkezelési szabalyok betartdsara. Kozvetlenil gyermekeknek kindlt, informacios
tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése
akkor jogszer(i, ha a gyermek a 16. életévét betoltotte. A 16. €letévét be nem toltdtt gyermek
esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor €s olyan mértékben jogszert, ha
a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

* A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozéasa esetén bejelentési

AZ INTEZMENY FELADATAI A MEGFELELO ADATVEDELEM ERDEKEBEN

* Az adatvédelmi tudatossag. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a jogszabalyoknak
valé megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatdrsak szakmai felkészitése és a szabalyzat
megismerése.

« At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
koncepciojat. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal 6sszhangban kell biztositani
jogszerl adatkezelést és adatfeldolgozast.

» Az adatkezelésben érintett személy megfeleld tdjékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy - ha az
adatkezelés az érintett hozzdjaruldsan alapul, - kétség esetén az adatkezeldnek kell
bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzajarult.

* Az ¢érintett személynek nyujtott tajékoztatds tomor, kdnnyen hozzaférheté és konnyen
érthetd legyen, ezért azt vilagos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni és megjeleniteni.

« Az atlathato adatkezelés kovetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl és céljairdl. A tdjékoztatist az adatkezelés megkezdése elott kell
megadni és a tajékoztatashoz vald jog az adatkezelés sordn annak megszlinéséig megilleti
az érintettet.

» Az adatkezelésben érintett személy fobb jogai a kovetkezOk: a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférés;

* aszemélyes adatok helyesbitése;
+ aszemélyes adatok torlése;

» aszemélyes adatok kezelésének korlatozasa;
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» aprofilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;

» az adathordozhat6saghoz val6 jog.

+ Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésdbb a kérelem beérkezésétol
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe véve a
kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal
meghosszabbithatd. A tajékoztatasi kotelezettség biztosithatd egy olyan biztonsagos online
rendszer lizemeltetésével, amelyen keresztiil az érintett konnyen és gyorsan hozzaférhet a
sziikséges informaciohoz.

+ At kell tekinteni a szervezet altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az informacios
onrendelkezési jog érvényesiilését. Az érintett személy kérésére adatait késedelem nélkiil
tordlni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az adatkezelés alapjat képezo
hozzajarulast.

+ Az érintett személy hozzajarulasabol félreérthetetlentil ki kell dertilnie, hogy az érintett
beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, kétség
esetén az adatkezeldnek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelethez az érintett
hozzajarult.

+ Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az adatkezelési

szabalyok betartasara. Kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informaciés tarsadalommal
Osszefliggd szolgéltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor
jogszerli, ha a gyermek a 16. életévét betoltotte. A 16. életévét be nem toltdtt gyermek
esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor €s olyan mértékben jogszertl,
ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziilé1 feliigyeletet gyakorlé adta meg, illetve
engedélyezte.
A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozésa esetén bejelentési kotelezettség
keletkezik a feliigyeld hatosag felé. Az adatkezeldnek indokolatlan késedelem nélkiil — ha
lehetséges, legkésObb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott,
— meg kell tenni a bejelentést a felligyeleti hatosagnak, kivéve akkor, ha az adatvédelmi
incidens valoszintisithetden nem jar kockazattal a természetes személy jogait tekintve.

+ Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezeldnek az adatkezelést megelézen
adatvédelmi hatdsvizsgalatot lefolytatni. A hatdsvizsgélat soran meg kell vizsgalni, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Ha az

adatvédelmi hatdsvizsgélat megallapitja, hogy az adatkezelés valdsziniisithetden magas
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kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatkezelonek konzultalnia
kell a feliigyeleti hatosaggal.

+ Abban az esetben, ha a 6 tevékenységek olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegliknél, hatokoriiknél vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres €s szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé, adatvédelmi
tisztviselt kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztviseld kinevezése az adatbiztonsag

megerdsitését célozza.

ADATBIZTONSAG

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valés ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kozvetleniil ne
legyenek Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

Az adatbiztonsdg megtervezésekor ¢és alkalmazdsakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kelld idejli intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korldtozéasat, a hatrdnyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésdbb 72 oran beliil be kell
jelenteni az illetékes felligyeleti hatosagnal, kivéve, ha az elszdmoltathatosdg elvével
Osszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valosziniileg nem jar kockazattal

a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
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Az ¢érintett személyt késedelem nélkiil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valdszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve,

annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket.

UGYVITELI ES NYILVANTARTAS CELU ADATKEZELES

A szervezet a tevékenységéhez tartozo esetekben, illetve tligyviteli és nyilvantartasi célbol
személyes adatokat is kezel.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfeleld tdjékoztatdsan alapuld Onkéntes és
hatarozott hozzajarulés szolgal. A részletes tajékoztatds — amely kiterjed az adatkezelés céljara,
jogalapjara ¢és iddtartamara, valamint az érintett személy jogaira - utdn az érintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés onkéntes jellegére. Az adatkezeléshez vald hozzajarulast
irasban rogziteni kell.

Az tigyviteli és nyilvantartéasi célbol torténd adatkezelés az aldbbi célokat szolgélja:

+ a szervezet munkavallaloinak a szervezettel 6vodai, bolcsédei jogviszonyban allok
adatkezelése, amely jogszabalyi kotelezettségen alapul;

+ a szervezettel megbizdsi jogviszonyban 4ll6 személyek adatkezelése
kapcsolattartasi, elszdmolési és nyilvantartasi célbol;

+ a szervezettel lizleti, egyiittm{ikddési kapcsolatban 4ll6 mas szervezetek,
intézmények ¢€s vallalkozasok kapcsolattartdoi adatai, amelyek természetes
személyek elérhetdségi és azonositasi adatai is lehetnek;

+ a szervezetnek — mint 6vodanak, bolcsédének az alapmiikodésével sszefliggd —
ovodai, bolcsddei jogviszonyban 1évok adatainak kezelése, tovabbitasa. E korben az
adatszolgaltatas jogszabalyi kotelezettségen alapul.

+ A fentick szerinti adatkezelés egyrészr6l jogszabalyi kotelezettségen alapul,
masrészrol pedig az érintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez
(példdul munkaszerz6dés céljabol vagy weboldalon partnerként regisztralt,
kapcsolattartas céljabol sziilok e-mail cime, telefonszama, stb.)

+ A szervezethez irdsos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazo —
dokumentumok (példaul 6néletrajz, allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.)
esetében az érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az ligy lezéarulta utan —
tovabbi felhasznalasra vonatkoz6 hozzdjarulas hidnydban — az iratokat meg kell

semmisiteni. A megsemmisités tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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+ Az lgyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizarolag az adott tigy
irataiban és a nyilvantartdsokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés
alapjaul szolgalo irat selejtezéséig tart.

+ Az lgyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelést — annak biztositasa
érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges id6tartamra korlatozodjon,
- évente feliil kell vizsgélni, a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul térdlni
kell.

+ Az ligyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelés esetében is biztositani kell
a jogszabalyoknak vald megfelelést.

AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

* irott nyomtatvany,

* nyomtatott irat,

» elektronikus adat,

» azintézmény weblapjan, facebook csoportokban elhelyezett (elektronikus) adat,

fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelds allamtitkar az elektronikus modszert kotelezben is
elrendelheti.
LELTAROZAS, SELEJTEZES
A leltarozas, selejtezéssel megbizott személyek:
* foigazgato / altala megbizott személy
A rendszerezett adatok mentését minden nagyobb selejtezés utan, év végi zaraskor a
leltarozaseért felelds személy végzi.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

SZEMELYI IRATOK

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

+ az alkalmazott személyi anyagal
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+ az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat a kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli
nyilatkozata, az intézmény igazgatdja €és helyettese

+ az intézmény gazdasagi ligyintézdje

=

a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellenér, TB-ellendr, revizor,
stb.),

sajat kérésére az érintett alkalmazott.

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

-+ +

az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl.

illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

=

az alkalmazott bankszamlajanak szama

=

az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként dtadott adatokat tartalmazé

iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

+ az intézmény féigazgatoja és helyettese

+ az intézmény gazdasagi ligyintézdje

+ a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor,
stb.),

+ sajat kérésére az érintett alkalmazott.
A SZEMELYI IRATOK VEDELME
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

+  azintézmény féigazgatoja
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa

érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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SZEMELYI ANYAG VEZETESE ES TAROLASA

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott
személyi anyagéanak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban a felsoroltokon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként

kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
alapnyilvantartds, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. Az alkalmazotti alapnyilvantartas
elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes moddszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a

kovetkezd esetekben:

+ a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,
a kozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor,
az alkalmazott athelyezésekor,

az alkalmazott jogviszonyanak megsziinésekor

-+ + #

ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény igazgatdja a felelds.
Utasitasai, és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
ligyintézo veégzi.

A GYERMEKEK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE

A gyermek személyi adatainak védelme

A gyermek személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

+ a fOigazgato
+ a fOigazgatd-helyettes,
+ Ovodapedagogusok (jogosultsag szerint), kisgyermeknevelSk

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
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a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek felligyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilovel valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszliinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

A GYERMEK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE ES TAROLASA

Az oOvodai, bolcsédei jogviszony létesitésekor az intézmény foigazgatdja gondoskodik a
gyermekek személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok, és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A gyermekek személyi adatai kdzott a szabalyzatban felsoroltakon
kiviil mas anyag nem tarolhat6. Az 6voda vonatkozdsdban az oviKréta rendszerében az

eldirasoknak megfelelden,
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

+ Osszesitett névsor

+ Felvétel és mulasztasi naplo

+ Csoportnapld

+ Ovodai, bolcsédei felvételi és eldjegyzési naplo

+ A gyermek egyéni irattartoja: A fejlddés nyomon kovetése
Felvételi és mulasztasi naplo

Az o6vodaban Felvételi és mulasztdsi naplot az igazgatd utasitisa szerint a csoport
ovodapedagdgusa jogosultsdga alapjan vezeti az oviKréta rendszerében az iratkezelési

szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A gyermek sziiléje a gyermek adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 5 napon beliil koteles

tajékoztatni az 6vodat, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A SZAMITOGEPES INFORMACIOS RENDSZER VEDELMENEK
SZABALYOZASA

1. az adatbiztonsag,
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2
3.
4
5

a fizikai biztonsag,
az Uzemeltetés,
a technikai védelem,

az informacidtovabbitas szabalyozasa.

A szamitastechnikai adathordozok tartalmaért (tovabbiakban: adatokért) mindig a kezelésre
kijelolt személy a felelos.

Feladata:

*

*

megakadalyozni az adatok illetéktelenek altali megismerését, lemasolasat,
megvaltoztatasat, vagy az adathordozo eltavolitasat,

ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat,

megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt tdvadat-atviteli vonalon az adatokhoz
illetékteleniil hozzaférjenek,

biztositani azoknak azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak.

A szamitastechnikai eszkozok fizikai biztonsagat az intézmény biztositja az alabbi
feltételekkel:

+*
+*
*

A személyzeti nyilvantartas haldzati iizemmaodban nem iizemelhet.
Az adatkezelést, adatfelvételt kizarolag ezzel a feladattal megbizott dolgozo6 végezheti.

A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatarozott jelsz6 alapjan

jogosultak a szdmitastechnikai estkdzok hasznélatéra.

AZ ADATKEZELESSEL, ILLETVE AZ ADATFELVETELLEL MEGBIZOTT
SZEMELYEK FELADATALI:

*
*

=

a bevitt adatok helyességének ellendrzése,

annak biztositasa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal felruhazott
személyek juthassanak hozza,

gondoskodni kell a bevitt adatok kimentésérdl és biztonsagos tarolasaral,

a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kezelje,

kiils6 személy (pl.: karbantartds, javitas, fejlesztés céljabol) a szamitdstechnikai
eszk6zokhoz ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat nem ismerheti meg,

a szamitogépes alapnyilvantartasrol adatot szolgaltatni jogszabaly altal eldirt szervek
részére végezhet,

crcr

szdmitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell.
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A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illeté¢kes személy felhatalmazéasaval

valtoztathatd meg. A program valtoztatasara csak a program telepitdje jogosult.

Az idegen/kiils6 adathordozdkat hasznalat eldtt virusvizsgalatnak kell alavetni. A szamitogép

elhagyasa eldtt az alkalmazasokbol a felhasznalonak ki kell 1épnie.

Az lizemeltetés biztonsagaért az intézmény foigazgatoja a felelds, aki javaslatot tesz a
szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorara és gondoskodik a

nyilvantartasukrol, a programok dokumentalasarol, a jelszordl, az tizemzavar elhéritasarol.

Az adatok ¢és programok megrongalasanak megakadalyozasaért, a mentések pontos
betartasaért, a jelszavak ellendrzéséért, az adatok és adatallomanyok valtozadsanak naplozasaért,
az On-line adatmozgéas kezdeményezése jogosultsaganak ellendrzéséért, valamint a rendszerbol
kikeriild, mas célra igénybe vett adathordozok torléséért a biztonsdgosan nem Orizhetd
szamitogépen tarolt adatdllomany — mentést kovetd — torlésérdl a gépeken dolgozo kijeldlt

személyek és az intézmény igazgatoja a felelds.
Az informdaciotovabbitas legfontosabb szempontjai:

+ az adatok mely jogszabaly alapjan,
+ kinek, mely szervnek,

+ milyen tartalommal szolgaltathatok.

E szempontokat az adattovabbitd személy minden alakalommal ellendrizni koteles.
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INFORMATIKAI ADATKEZELESI RENDSZEREK, ADATKEZELESE,
ADATVEDELME

Az informatikai adatkezelési rendszerek lizemeltetésének biztonsagaért az intézmény vezetdje
foigazgatoja felelds, aki gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer hasznalatara

felhatalmazott személyek kijelolésérdl, nyilvantartasukrol.

1. KIRA RENDSZER

Az 6vodéaban téritésmentesen hasznalt Kozpontositott Illetményszamfejtd Rendszer (KIRA)

miikodtetése a MAK Gtmutatésai szerint torténik.

A KIRA rendszerben keletkezett adatok tovabbitasa a MAK felé torténik, a MAK altal
kialakitott ,,Havi tlizemeltetési, adatszolgaltatisi iitemtervnek” megfeleléen a KIRA

programmal és a papir alapu Hitelesitett jelentésekkel egyiitt.
Az intézmény KIRA rendszerrel kapcsolatos feladatait az Arndti Polgdrmesteri Hivatal latja el.

2. KOZOKTATASI INFORMACIOS RENDSZER (KIR)

A 2011. évi CXC. torvény hatdrozza meg a tanuldi és alkalmazotti azonositd szamokkal
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat. (Az intézményben csak az alkalmazottak nyilvantartasa
torténik a Kozoktatdsi Informécios Iroda altal kiadott Felhaszndloi Kézikdnyv alapjan.) A
rendszer Internetalapi adatkezelésre épiil, melyben az adatszolgéltatds ¢és hitelesités

elektronikus modjat kell alkalmazni.

Tartalmazza azoknak az alkalmazottaknak a nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal

rendelkeznek.

gy: pl. az érintettek nevét, sziiletési adatait, az azonositdo szamot, a végzettségre és
szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM azonositojat.

— mindazt az az adatot, amit a jogszabaly meghatéroz.

A nyilvéantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviil — csak az egyes foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast
nyujtod vagy az igénybevételének jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios
rendszerben az adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.
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A rendszer kezeldje az intézmény igazgatdja, illetve az a személy, akit erre az
HIntézményvezetdi Mester-jelszd kezel6i rendszer”-ben feljogosit. A hozzaférés jelszdval

biztositott.

3. KOZOKTATASI STATISZTIKAI RENDSZER (KIR-STAT)
Az Orszagos Statisztikai Adatgyiijté Program (OSAP) eldirja, hogy a kozoktatasi szakteriiletrdl

minden évben egyszer késziiljon teljes korti adatfelmérés. Az adatok kore egyarant kiterjed a
tanulokra, pedagogusokra, képzés tipusokra és az intézmény jellemzodire. A begyljtott és

feldolgozott adatok a kdozoktatasban dontés elokészités, ill. hataselemzés lehetdségét biztosit.

A Statisztikai adatok szolgaltatdsara az intézmény igazgatdja vagy az altala feljogositott
személy jogosult. Koteles a Kozoktatasi Statisztikai Kézikonyvben megadott szabalyok szerint
eljarni. Elektronikus Gton tovabbitja az adatokat a K6zoktatdsi Informacios Iroda felé, valamint

papir alapu formatumban megkiildi a fenntartonak.

Tovabbi, a KIR adatbazisban hasznalt nyilvantartasi rendszerek, melyekhez hozzaférést az

intézményvezetd biztosit a Mesterjelszo kezeld rendszer segitségével:

#

pedagbgus igazolvany nyilvantart6 rendszer
kozoktatasi nyomtatvanyok megrendelése
KIR iizenetkezeld rendszer

baleseti jegyzOkonyv nyilvantarto alkalmazas
eljaraskezeld

intézményi adatok aktualizalasa

intézményi pénziigyi adatok modul

PEM eredmények

PEM szervezd alkalmazas

tanfelligyelet értékeld belsd értékelési csoport

tanfelligyelet értékeld intézmény adminisztracid

R

tanfeliigyelet intézményi feltoltd alkalmazas
A projektek listaja folyamatosan boviil.

4. oviKRETA
Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6voda gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos

adminisztrativ feladataihoz informatikai tAmogatast nyujtson.
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Biztonsagos adattarolas és adatmentés egy kozponti adatbdzisbol, a rendszer webes feliileten

keresztiil internetkapcsolattal barmikor/barhonnan elérhetd. A felhasznalok részére megfeleld

jogosultsaggal egy gyermek, csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelheto.

A jogosultsagok kezelése és a feliilet koordindldsa, jogosultsagok kiosztisa a foigazgatd

feladata.

Jogosultsagok:

+*
+*
*

Teriiletek:

*
*

+ +

-+ + #

féigazgatd
fenntarto

6vodapedagdgus

Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.
Felvételi és mulasztasi napld - jelenléti iv naprakész nyilvantartdsara, napld
generalasa a jelenléti ivbol.

Csoportnapld - o6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok
csatolasara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.

Gyermek fejlddésének nyomon kovetése - egy gyermek torténete egyben, egy
helyen lathato és kezelheto.

EESZT rendszerrel kapcsolodassal a gyermeke hianyzasanak orvosi igazolasa
Ovodai beiratkozas - felvételi dontések, hatdrozatok, Felvételi eléjegyzési napld
generalasra.

Torzskonyv elektronikus elkészitésére

TER adminisztracios feladatok elvégzésére

Gyermekek étkezésének adminisztracigja

Iktatasi rendszer

5. POSZEIDON (EKEIDR)
Az oviKRETA szoftverrel egyiittmiikodve kezeli az iratokat a keletkezéstol az irattdrazasig és

selejtezésig, beleértve a papiralapu és elektronikus dokumentumokat is. A modul lehetévé teszi

a dokumentumok iktatdsat, visszakeresését, valamint a hozzdjuk kapcsolodd informaciok

kezelését.

POSZEIDON rendszerbe nem az oviKRETA azonosit6javal, hanem az iktatérendszerhez

igényelt vagy automatikusan megkiildott felhasznalonévvel és jelszoval lehet bejelentkezni. A
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POSZEIDON modul integraltan miikddik az oviKRETA rendszerrel, ugyanakkor - biztonsagi

okok miatt - kiilon bejelentkezési fiok sziikséges az eléréhez!
EGYEB CELBOL TORTENO ADATKEZELES

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, elozetesen ezen belsd szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az 1j

adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

AZ ADATVEDELMI INCIDENSEKROL VEZETETT NYILVANTARTAS
Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az

intézmény irattardban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrél az aldbbi kiilon

nyilvantartést kell vezetnie.

Az adatvédelmi incidens
sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének id6pontja:

Az incidens iktatoszama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

1) Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattaraba kell
elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

A Kkérelem sorszama: 1.
A kérelem benyujtasanak
iddépontja:

A kérelem iktatoszama:

A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:
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IRATTARI TERV?

Irattari tétel | Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
szam
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
N Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzokonyvek
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megéllapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok 10
13. Torzslapok, torzskonyv, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Naplok 5
16. Pedagogiai szakszolgalat 5
17. Sziil61 munkako6zosség, iskolaszeék szervezése, miikddtetése |5
8. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
19. Gyakorlati képzés szervezése, 5
20. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
21. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
22. Gyermek- ¢€s ifjusagvédelem 3
Gazdasagi iigyek
. Ingatla’n—n‘yilvéntartés: kezelé’s, fenntarta?s, épiilet-tervrajzok, hatéridé nélkili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
24. Tarsadalombiztositas 50
)5, Leltar,  alléeszkoz-nyilvantartds,  vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
2%. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
27. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, koltségvetési
28. . >
bizonylatok, dokumentumok.

2 A nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérél és a kéznevelési intézmények névhaszndlatardl 20/2012. (VIIl. 31.)
EMMI rendelet alapjan.
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ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2025. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba és a visszavonasig érvényes, hatalya

kiterjed a szervezet tisztségviseldire, alkalmazottaira.
Egyidejlileg az ezt megel6zd szabalyzat érvényét veszti.

Az érvényes ,,Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat” eldirasait valamennyi érintettnek be kell

tartania.

Kelt: Arnot. 2025

foigazgato
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MUNKAKORI LEIRASOK

FOIGAZGATO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato

Név Arnét Kozség Onkormanyzata Képviselé-
testiilete

Joggyakorlo Polgarmester

Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatod
joga, ahhoz a munkavallal6 hozzajarulasara nincs
sziikség.

Munkavallalo

Név

Lanykori neve

Oktatasi azonosito

Besorolasa

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL. torvény, a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajarol
$z016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Pedagogus  eldmeneteli  rendszer
besoroldsa

szerinti

Munkakor
Beosztas foigazgato
Cél Felel6s vezetoként végzi féigazgatdi munkajat.

Az Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsde
pedagbgiai programja alapjan tervezi, iranyitja,
ellendrzi és értékeli a pedagodgiai munkat, az
alkalmazottak munkajat és a jogszerti miikodést.

Kozvetlen felettes

Munkavégzés
Heti munkaidd 40 6ra
Neveléssel lekotott munkaideje .. Ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassig

Iskolai végzettség, szakképesités

A fels6oktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX.
torvény vagy a felsGoktatasrol szold 1993. évi
LXXX. torvény alapjan vagy az azt megel6z0
felsGoktatasi képzési rendszerben szerzett, az
adott pedagdégus-munkakor betoltéséhez eldirt
szakképzettségnek megfeleltethetd vagy a
szakiranynak megfelelo fels6fokt végzettséggel
és pedagbgus szakképzettséggel €s pedagogus -
szakvizsga  keretében  szerzett  igazgatoi
szakképzettséggel rendelkezik.
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Elvart ismeretek

Korszeri 6vodapedagogiai és vezetdi szakmai
ismeretek, a kdznevelés, vezetés szakmai és jogi
szabalyai, bels6 szabalyzatok ismerete.

Az intézményi Onértékeléssel, pedagogiai —
szakmai ellendrzéssel, pedagdgus mindsitéssel
kapcsolatos ismeretek.

Felhasznaloi szintii szamitogépes ismeretek.

Onképzéssel kapcsolatos elvardsok

A pedagogus-tovabbképzés rendszerérol
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan
eleget tesz kotelezettségének.

Sziikséges képességek

Naprakész szakmai és vezetdi tudas, jo adaptiv
képesség, innovativ képesség. Képesség a
jogszabalyok  gyakorlati  megvalosuldsanak
ellendrzésére, megfelelé dontések, intézkedések

meghozatalara. Rendszer szemléletben valo
gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi és vezetoi elhivatottsag,
kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,

magabiztossag, jo kapcsolatteremtd képesség,

konfliktus  kezelési  technikak  ismerete,
pontossag,  tirelem, etikus  magatartas,
optimizmus.

Példamutaté magatartas és megjelenés.

Altalanos magatartasi kovetelmények

Elvarhato magatartas kodex

figyelembevétele)

(Etikai

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre
valaszt ad, munkatarsaival és a szilokkel
egylttmikodik.

Az intézmény j6 hirnevének védelme

A koznevelési foglalkoztatott munkaidején kiviil
is olyan magatartast tantsit, hogy az intézmény
j6 hirnevét megorizze.

Titoktartasi kotelezettség

A koznevelési foglalkoztatott munkaidején kiviil
sem tanusithat olyan magatartdst, amely
kozvetleniil alkalmas munkaltatoja ¢és az
intézmény jo hirnevének veszélyeztetésére.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja és az ovoda dolgozdival betartatja az
adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat, utasitasokat és a kotelezden hasznalt
dokumentumok szabalyait. Gondoskodik arrél,
hogy az intézményben hatdlyos adatvédelemmel,
adat- ¢és iratkezeléssel kapcsolatos szabalyok,
elirasok és titoktartasi eldirasok maradéktalanul
betartasra keriiljenek. Megvédi az adatokat a
jogosulatlan hozzaféréstol (munkatarsai
kizarélag ~a  munkakoriikhdz — sziikséges
mértékben juthatnak adatok, iratok,
dokumentumok  birtokéba), tovadbba  az
elvesztést6l, a fizikai karosodastél ¢és a
megsemmisiiléstol. Adatvédelmi vagy
adatbiztonsdgi incidens esetén, annak jelzését
vagy észlelését kdvetden koordinalja az incidens
felderitését, elharitasat, a karenyhités folyamatat.
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Felel6s az altala és a kozvetlen beosztottjai altal
kezelt  személyes  adatok  integritasaért,
sérthetetlenségéért, rendelkezésre allasaért, a
szandékos vagy gondatlan magatartasbol fakado
adatvédelmi incidensekért, jogsértésekért.

Kotelességek, felelosségek

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL térvény, a Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagoégusok uj
¢letpalydjarol sz6lo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol meghatarozottakon tul, az alabbiak
szerint:

e Munkajat a hatalyos torvények, valamint azok végrehajtasi utasitasai, a 363/2012. (XII.
17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél, a Arnéti Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcsdde Pedagdgiai Programja, a fenntartd utmutatsai, az
SZMSZ, a Hazirend szabalyai, valamint az aktualis munkaterv feladati alapjan latja el.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél meghatarozottakon tal, az alabbiak szerint
felel:

e a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmadd elvének érvényesitéséért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a neveldtestiilet vezetéséért, a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas
nevelOmunkaért, az dvodaban megtartasra keriild miithelyek, belsd tovabbképzése
megszervezeséért,

e az innovaciot segité palydzatokon vald részvételre Osztdonzésért a nevelbtestiilete
korében,

e a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok, kiemelt évodai
rendezvények megszervezéséért,

e a neveldtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozdsség értekezleteinek
elokészitéséért, vezetéséért,

e asziloi értekezletek megszervezéséért, megtartasaért,

e a belsO és kiilsd ellendrzési, mérési, értékelési és az Ovodai Onértékelési rendszer
mikodéséért,

e az dvodai vagyon megorzéséért, az ésszerll, takarékos gazdalkodasért,

e a sziilokkel, a sziilé1 szervezettel valo egyiittmikodés és kapcsolatrendszer

mukodtetéséért,
e améltanyos és humdanus iigykezelésért, dontésekeért.
Koteles:

e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazaséaval
végezni,

e az intézményre vonatkozo rendelkezéseket, szabalyzatokat és a munkafegyelmet
betartani €és a munkakdrébe tartozo feladatokat a legjobb tudéasa szerint elvégezni,

e szervezett tovabbképzésen vagy Onképzéssel szakmai és jogszabalyi ismereteit
gyarapitani,

e az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélati titkot, informéciét megorizni
¢és ezt munkavallaloival is betartatni,

e rendkiviili eseményt haladéktalanul jelezni a fenntartonak,
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szabadsaga igénybevételét, hivatalos tavollétét, keres6képtelen allapot bekdvetkezését
bejelenteni a fenntartonak.

Feladatkor

Ellatja a Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde foigazgatoi feladatait:

A neveldtestiilet munkéjanak vezetése €és tamogatdsa, a nevelomunka szervezése ¢€s
iranyitasa, napi pedagogiai munka segitése.

A Amoéti Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde pedagogiai  programjanak
figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszerti
szervezése, ellendrzése, naprakész informacio az 6voda helyzetérol.

Etkezok 1étszamanak napi jelentése, a gyermek és dolgozoi valtozasjelentés elkészitése.
Az innovécios lehetdségek felkutatasa, szakmai innovacid koordinalésa.
Gyermekvédelmi feladatok megszervezése.

A miihelyek, belsd tovabbképzések miikodésének tdmogatasa.

Palyazati lehetdségek keresése, palyazatokon vald részvétel 6sztonzése.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok, kiemelt rendezvények
megszervezese.

A sziilokkel, a sziil6i szervezettel valé egylittmiikddeés.

A miikddés zavartalansdganak biztositasa, az épiilet karbantartasaval kapcsolatos
teenddkrdl a fenntartd tdjékoztatdsa.

A fOigazgatd tavolléte esetén az SZMSZ helyettesitési rendjének megfeleléen adja at
jogszabalyban meghatarozott feladatait.
Kezeli az Oktatasi Hivatal feliiletét — pedagdgusmindsités, tanfeliigyelet, onértékelés.

Munkaiigyi feladatkor

Dolgozdk munkaid6 beosztasanak elkészitése.

A munkakori leirasokban nem szerepld egyéb feladatok meghatarozasa, az 6vodai
munkatervben foglaltak szerint.

A dolgozdk szabadsaganak engedélyezése, a zokkenOmentes feladatellatas
megszervezeése, a helyettesités megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése.

Javaslattétel, felterjesztés jutalmazas, kitiintetés esetében — az altala végzett belsd
ellendrzések eredményei €s a kialakult szempontrendszer alapjan.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedések végrehajtasa az intézményi eldirdsoknak megfelelden.

Napi kapcsolatot tart a fenntartoval.

Végzi az ellendrzési munkat.

Gazdalkodasi feladatkor

Gondoskodik a vagyonvédelemrdl.

Folyamatosan gondoskodik a takarékos felhasznalasrol (energia, tisztitoszer stb.).

A szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok beszerzését megszervezi, a tisztitoszereket
szabalyozasnak megfelelden beszerzi.
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e Felelds az 6voda kifogastalan tisztasagaért, a tisztitoszereket havi rendszerességgel
kiadja, errdl nyilvantartast vezet.
o Az eszkozok ¢€s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban feleldsen részt vesz.

Taniigy — igazgatasi feladatkor

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségének.

Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl a Amoéti Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcsdde kialakitott eljarasrend szerint, kialakitja az dvodai csoportokat.
Engedélyezi a gyermekek ovodabodl valo tavolmaradésat, az igazolatlan hidnyzasrol
¢s a gyermek kilfoldre tadvozasarol tajékoztatja az igazgatdt. Az év kdzben
jelentkez0, korzetbe tartozd gyermekeket hely esetén — felveszi. A felvétel elott
egyeztet azfoigazgatoval.

Vezeti a jogosultsagadnak megfeleléen oviKréta rendszert.

Tovabbi feladatai

Sziikség szerint latja beosztja és részt vesz dvodapedagdgusok helyettesitésében a
gyermekcsoportokban.

Ellen6rzi az oviKréta dokumentdcidinak naprakész elkészitését (intézményi
szinten).

A Teljesitményértékelés (TER) feladatait jogszabalyban leirtaknak megfeleléen
végzi.

Az atruhazhaté feladatokat jogosult helyettesével megosztani — a személyes
felelosség megtartasa mellett.

Az intézmény belsd és kiils6 partnereivel folyamatosan tartja a kapcsolatot.
Rendszeresen részt vesz a megbeszéléseken, az intézményt érintd dontések
elokészitéseéhez érdemben hozzdjarul. Az elemzések, értékelések részanyagait
irasban elkésziti.

Részt vesz a fenntartd és az Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde altal
szervezett linnepségeken, rendezvényeken.

Munkafegyelemmel, szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos
szabalyok

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban kell megjelennie.
Munkaid9 alatt az intézményt csak az igazgato engedélyével hagyhatja el.

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (Puétv.90.§(3)). Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd
jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivétel a
rendkiviili esetet). Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van
lehetség, az igazgatd mérlegelése alapjan. Varatlan tdvolmaradast, hianyzést
(betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt azonnal jelezni kell
a fenntartonak.
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Jogkor, hataskor

e (Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az intézmény SZMSZ-ében biztositott jogokat.
e Véleményezési, javaslattételi jogkore van.
Beszamolasi kotelezettsége
Munkéjat munkakori leiras alapjan, az Arnot Kozség Onkormanyzata KépviselStestiiletének,
¢s Polgarmesterének kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az polgarmester felé folyamatos
beszamolasi kotelezettsége van.

Felelosségi kor
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridon tuli vagy hianyos elvégzéséért,

e a fenntartdi utasitdsok végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért,

e tliz- és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s higiéniai el6irdsok be nem tartdsaért.

Munkdjanak ellendrzése az SZMSZ és az éves munkaterv tartalma és litemezése szerint
torténhet.

Személyéhez rendelt egyéb feladatok

Kelte Targya Munkavallalo alairasa

Zaradék

A felsoroltokon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolddd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Arnot, 2025, ..o,

Munkaltatd
Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottokat megismertem, annak egy példanyat atvettem.
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Az éltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Arnot, 2025, ..o,

Koznevelési foglalkoztatott

97



FOIGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato
Neév Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Joggyakorlo Foéigazgatd
Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatod
joga, ahhoz a munkavallal6 hozzajarulasara nincs
sziikség.
Munkavallalé
Név

Lanykori neve

Oktatasi azonosito

Besorolasa A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény, a Kormany 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

FEOR szam 1328

Pedagogus  elémeneteli  rendszer  szerinti

besorolasa

Munkakor
Beosztas Foigazgato-helyettes
Cél Felelos vezetdként segiti a féigazgatd munkajat.

Az Arnéti Napkozi Otthonos- Ovoda és Bolcsdde
pedagbgiai programja alapjan tervezi, iranyitja,
ellendrzi és értékeli a pedagodgiai munkat, az
alkalmazottak munkajat és a jogszerii miikodést.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Munkavégzés

Heti munkaid6

Neveléssel lekotott munkaideje

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités

A felséoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX.
torvény vagy a felsGoktatasrol szolo 1993. évi
LXXX. torvény alapjan vagy az azt megel6zo
felsGoktatasi képzési rendszerben szerzett, az
adott pedagdégus-munkakor betoltéséhez eldirt
szakképzettségnek megfeleltetheté vagy a
szakiranynak megfelelo fels6fokt végzettséggel
és pedagbgus szakképzettséggel €s pedagogus -
szakvizsga  keretében  szerzett igazgatoi
szakképzettséggel rendelkezik.

Elvart ismeretek

Korszeri 6vodapedagogiai és vezetdi szakmai
ismeretek, a koznevelés, vezetés szakmai és jogi
szabalyai, bels6 szabalyzatok ismerete.

Az intézményi Onértékeléssel, pedagodgiai —
szakmai ellendrzéssel, pedagoégus mindsitéssel
kapcsolatos ismeretek.
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Felhasznaldi szintli szamitogépes ismeretek.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok

A pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan
eleget tesz kotelezettségének.

Sziikséges képességek

Naprakész szakmai és vezetdi tudas, jo adaptiv
képesség, innovativ képesség. Képesség a
jogszabalyok  gyakorlati  megvalosulasanak
ellendrzésére, megfelelé dontések, intézkedések

meghozataldra. Rendszer szemléletben vald
gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi és vezetoi elhivatottsag,
kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,

magabiztossag, jo kapcsolatteremtd képesség,

konfliktus  kezelési  technikak  ismerete,
pontossag,  tirelem, etikus  magatartas,
optimizmus.

Példamutaté magatartas és megjelenés.

Altalanos magatartasi kovetelmények

Elvarhato magatartas kodex

figyelembevétele)

(Etikai

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre
valaszt ad, munkatarsaival és a szilokkel
egylittmiikodik.

Az intézmény j6 hirnevének védelme

A koznevelési foglalkoztatott munkaidején kiviil
is olyan magatartast tantsit, hogy az intézmény
16 hirnevét megorizze.

Titoktartasi kotelezettség

A koznevelési foglalkoztatott munkaidején kiviil
sem tanUsithat olyan magatartdst, amely
kozvetleniil alkalmas munkaltatoja ¢és az
intézmény jo hirnevének veszélyeztetésére.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja és az 6voda dolgozdival betartatja az
adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat, utasitasokat és a kotelezoen hasznalt
dokumentumok szabalyait. Gondoskodik arrdl,
hogy az intézményben hatalyos adatvédelemmel,
adat- és iratkezeléssel kapcsolatos szabalyok,
eldirasok és titoktartasi eldirasok maradéktalanul
betartasra keriiljenek. Megvédi az adatokat a
jogosulatlan hozzaféréstol (munkatarsai
kizarélag ~a  munkakoriikhdoz — sziikséges
mértékben juthatnak adatok, iratok,
dokumentumok  birtokéba), tovadbba  az
elvesztést6l, a fizikai karosodastol és a
megsemmisiiléstol. Adatvédelmi vagy
adatbiztonsdgi incidens esetén, annak jelzését
vagy észlelését kovetben azonnal jelzi az
igazgatonak és az adatvédelmi tisztviselének.
Kozremikodik az incidens felderitésében,
elharitasaban, a karenyhités folyamataban.

FelelOs az altala és a kozvetlen beosztottjai altal
kezelt  személyes  adatok  integritasaért,
sérthetetlenségéért, rendelkezésre allasaért, a
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szandékos vagy gondatlan magatartasbol fakado
adatvédelmi incidensekért, jogsértésekért.

Kotelességek, felelosségek

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol ¢€s a pedagdgusok 1) €letpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény, a Korméany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol szo6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol meghatarozottakon tal, az aldbbiak
szerint:

e Munkadjat a hatalyos torvények, valamint azok végrehajtasi utasitasai, a 363/2012. (XIL
17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl, a Aréti Napkozi
Otthonos- és Bolcsdde Pedagogiai Programja, az intézmény utmutatdsai, az SZMSZ, a
Hazirend szabalyai, valamint az aktualis munkaterv feladati alapjan latja el.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl meghatarozottakon tul, az alabbiak szerint
felel:

e agyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmadd elvének érvényesitéséért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a nevelGtestiilet vezetéséért, a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas
neveldmunkaért, az dvodaban megtartasra keriild miithelyek, belsd tovabbképzése
megszervezeseert,

e az innovacidt segitd palyazatokon vald részvételre Osztonzésért a nevelOtestiilete
korében,

e a helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok, kiemelt 6vodai
rendezvények megszervezéséért,

e a nevelbtestilleti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek
elokészitéséért, vezetéséért,

e asziiloi értekezletek megszervezéséért, megtartasaért,

e a belso és kiils6 ellendrzési, mérési, értékelési és az 6vodai Onértékelési rendszer
mitkddéséért,

e az dvodai vagyon megorzéséért, az ésszerll, takarékos gazdalkodasért,

e a szilokkel, a sziiléi szervezettel vald egylittmiikodés és kapcsolatrendszer
mukddtetéséért,

e améltanyos €s humanus ligykezelésért, dontésekért.

Koteles:

e munk3jat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazéasaval
végezni,

e az intézményre vonatkozo rendelkezéseket, szabalyzatokat és a munkafegyelmet
betartani és a munkakdrébe tartozo feladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni,

e szervezett tovabbképzésen vagy Onképzéssel szakmai és jogszabalyi ismereteit
gyarapitani,

e az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalati titkot, informaciot megorizni
¢és ezt munkavallaldival is betartatni,

e rendkiviili eseményt haladéktalanul jelezni az igazgatonak,

e szabadsaga igénybevételét, hivatalos tavollétét, keres6képtelen allapot bekovetkezését
bejelenteni az igazgatonak.
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Feladatkor

Ellatja a Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde igazgatoi helyettesi feladatait:

A nevelGtestiilet munkéjanak vezetése €s tdmogatasa, a nevelémunka szervezése és
iranyitasa, napi pedagogiai munka segitése.

A Améti Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde pedagdgiai  programjanak
figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszerii
szervezeése, ellendrzése, naprakész informacié az é6voda helyzetérdl.

Etkezok 1étszamanak napi jelentése, a gyermek és dolgozoi valtozasjelentés elkészitése.
Az innovacios lehetdségek felkutatasa, szakmai innovacio koordinalasa.
Gyermekvédelmi feladatok megszervezése.

A mihelyek, bels6 tovabbképzések miikodésének tdmogatasa.

Pélyazati lehetdségek keresése, palydzatokon valé részvétel 6sztonzése.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok, kiemelt rendezvények
megszervezese.

A sziilokkel, a sziil6i szervezettel valé egylittmiikddeés.

A miikddés zavartalansdganak biztositdsa, az épiilet karbantartasaval kapcsolatos
teendokrol az igazgato tajékoztatasa.

Az igazgat6 tavolléte esetén az SZMSZ helyettesitési rendjének megfelelden végzi az igazgatd
jogszabalyban meghatarozott feladatait.
Kezeli az Oktatasi Hivatal feliiletét — pedagdgusmindsités, tanfeliigyelet, onértékelés.

Munkaiigyi feladatkor

Dolgozdok munkaidd beosztasdnak elkészitése.

A munkakori leirdsokban nem szerepld egyéb feladatok meghatarozédsa, az 6vodai
munkatervben foglaltak szerint.

A dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a zOkkenOmentes feladatellatas
megszervezeése, a helyettesités megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése.

Javaslattétel, felterjesztés jutalmazés, kitlintetés esetében — az altala végzett belsd
ellendrzések eredményei €s a kialakult szempontrendszer alapjan.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedések végrehajtasa az intézményi eldirdsoknak megfelelden.

Napi kapcsolatot tart az igazgatoval.

Részt vesz az igazgato ellendrzési munkdjaban.

Gazdalkodasi feladatkor

Gondoskodik a vagyonvédelemrol.

Folyamatosan gondoskodik a takarékos felhasznalasrol (energia, tisztitoszer stb.).

A szakmai feladatellatast szolgald eszkdzok beszerzését megszervezi, a tisztitoszereket
szabalyozasnak megfelelden beszerzi.

Felelds az 6voda kifogastalan tisztasdgaért, a tisztitoszereket havi rendszerességgel
kiadja, errdl nyilvantartast vezet.
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o Az eszkozok ¢€s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban feleldsen részt vesz.
Taniigy — igazgatasi feladatkor

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségének.

Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl a Armdti Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcsdde kialakitott eljarasrend szerint, kialakitja az dvodai csoportokat.
Engedélyezi a gyermekek 6vodabol valo tavolmaradasat, az igazolatlan hianyzésrol
¢s a gyermek kilfoldre tdvozasarol tajékoztatja az igazgatdt. Az év kozben
jelentkezd, korzetbe tartozd gyermekeket hely esetén — felveszi. A felvétel elott
egyeztet azféigazgatoval.

Vezeti a jogosultsaganak megfeleléen oviKréta rendszert.

Tovabbi feladatai

Sziikség szerint latja el a hianyzd oOvodapedagdgus helyettesitését a
gyermekcsoportokban.

Ellen6rzi az oviKréta dokumentdcidinak naprakész elkészitését (intézményi
szinten).

Az atruhazhat6é feladatokat jogosult helyetteseivel megosztani — a személyes
felel6sség megtartasa mellett.

Az intézmény belso és kiilsd partnereivel folyamatosan tartja a kapcsolatot.
Rendszeresen részt vesz a megbeszéléseken, az intézményt érintd dontések
elokészitéséhez érdemben hozzajarul. Az elemzések, értékelések részanyagait
irasban elkésziti.

Részt vesz a fenntartd és az Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde altal
szervezett linnepségeken, rendezvényeken.

Munkafegyelemmel, szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos
szabalyok

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzeésre képes allapotban kell megjelennie.
Munkaidd alatt az intézményt csak az igazgato engedélyével hagyhatja el.

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (Pétv.90.§(3)). Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd
jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivétel a
rendkiviili esetet). Szorgalmi id0 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van
lehetéség, az igazgatd mérlegelése alapjan. Varatlan tavolmaradast, hidnyzast
(betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt azonnal jelezni kell
az igazgatonak.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az intézmény SZMSZ-ében biztositott jogokat.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van.
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Beszamolasi kotelezettsége

Munkajat munkakori leirds alapjan, a Améti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
foigazgatojanak kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. A foigazgato felé az atruhazott feladatok
tekintetében folyamatos beszamolasi kotelezettsége van.

Felelosségi kor
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridon tali vagy hianyos elvégzéséért,

e aigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

e tliz- és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s higiéniai eldirdsok be nem tartdsaért.
Munkdjanak ellendrzése az SZMSZ ¢és az éves munkaterv tartalma és ilitemezése szerint
torténhet.

Munkajanak ellen6rzését maga is kérheti. Rendkiviili ellenérzés alkalméval a féigazgatd
ellendrizheti a naprakészséget, a munkafegyelmet, illetve rendkiviili ellendrzésre keriilhet sor
(igazgatd) amennyiben munkéjaval kapcsolatosan panasz meriil fel. Barmely tipusu ellendrzés
esetén a kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésre jogosult: foigazgatod

Személyéhez rendelt egyéb feladatok

Kelte Targya Munkavallalo alairasa

Zaradeék

A felsoroltokon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leiras moddositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Arnot, 2025, ...l

Fdigazgato
Nyilatkozat
A munkakoéri leirdsban megfogalmazottokat megismertem, annak egy példanyat atvettem.
Az éltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznéalom.
Kelt: Arnot, 2025, ..o,

Koznevelési foglalkoztatott
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato
Neév Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Joggyakorlo Igazgato
Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatod
joga, ahhoz a munkavallal6 hozzajarulasara nincs
sziikség.
Munkavallalé
Név

Leanykori név

Oktatasi azonosito

Besorolasa

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény, a Kormany 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Pedagogus  eldmeneteli  rendszer
besorolasa

szerinti

FEOR szam 2432
Munkakor
Beosztas ovodapedagdgus
Cél A rabizott gyermekek Ovodai nevelés Orszagos
Alapprogramja, intézmény pedagdgiai programja
szerinti  nevelése,  fejlodésiik  sokoldalu
elosegitése, tevékenységiik iranyitasa. Egyéni
képességek fejlesztése, felzarkoztatas,
tehetséggondozas.
Kozvetlen felettes foigazgato
Munkavégzés
Hely
Heti munkaidd 40 6ra
Kotott munkaideje 32 ora/hét
Neveléssel lekotott munkaideje 32 éra/hét

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités

A fels6oktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX.
torvény vagy a felsGoktatasrol szolo 1993. évi
LXXX. torvény alapjan vagy az azt megel6z0
felsGoktatasi képzési rendszerben szerzett, az
adott pedagdégus-munkakor betoltéséhez eldirt
szakképzettségnek megfeleltethetd vagy a
szakiranynak megfelelo fels6fokt végzettséggel
és pedagogus szakképzettséggel rendelkezik.

Elvart ismeretek

Az Ovodapedagogidra vonatkozd szakmai
ismeretek, az intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete. Pedagdgus mindsitéssel
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kapcsolatos  ismeretek.—Felhasznaldi  szintii
szamitogépes ismeretek.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok A pedagoégus-tovabbképzés rendszerérol
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan
eleget tesz kotelezettségének.

Sziikséges képességek Jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves,
nyilt személyiség, jo szervezOképesség, onallo
munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsdg, pontossag,

megbizhatésag, tiirelem, etikus magatartds,
humorérzék, példamutatdé  magatartds  €s

megjelenés.
Altalanos magatartasi kovetelmények
Elvarhato magatartas (Etikai kédex | A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
figyelembevétele) emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre
valaszt ad, munkatarsaival és a sziilokkel
egylttmiikodik.

Az intézmény j6 hirnevének védelme A koznevelési foglalkoztatott munkaidején kiviil
is olyan magatartast tantisit, hogy az intézmény
j6 hirnevét megolrizze.

Titoktartasi kotelezettség A koznevelési foglalkoztatott koteles a munkaja
soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan

adatot, informaciot, mely munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.
Adatvédelem, adatkezelés Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel

kapcsolatos szabalyokat, utasitisokat ¢és a
kotelezéen ~ hasznalandd6 ~ dokumentumokat
szabalyzasnak megfeleléen vezeti. Megvédi az
adatokat a  jogosulatlan  hozzaféréstdl,
elvesztéstol, fizikai karosodastol és
megsemmisiiléstol.

A dolgozok csak feladatellatasukhoz sziikséges
mértékben juthatnak az adatok, dokumentumok,
iratok birtokaba.

Felelos az altala kezelt személyes adatok
integritasaért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre
allasaért, a szandékos vagy  gondatlan
magatartasbol, a vonatkozé szabalyok be nem
tartasabol fakadod adatvédelmi incidensekért,
jogsértésekeért.

Kotelességek

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és a pedagogusok 1j életpalyajarol szold
2023. évi LIIL torvény, a Korméany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1
életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol meghatarozottakon til, az alabbiak
szerint:

e Munkajat a hatidlyos torvények, valamint azok végrehajtdsi utasitdsai, a
363/2012.(XII.  17.) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszagos
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alapprogramjarél, Arnoéti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Pedagogiai
programja, az intézmény utmutatasai, az SZMSZ, a Hazirend szabalyai, valamint az
aktualis munkaterv feladatai alapjan latja el.

Feladatkor

e Nevel6 — oktatd munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

e Munkajat a (f0) igazgatd itmutatasa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.

e Betartja a vonatkozo jogszabalyokat, a belsd szabdlyzatokat, valamint az orszagos
pedagogiai — szakmai ellendrzés €s pedagdgusmindsités eldirasait.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik  fejlesztésérdl, a  balesetek megeldzésérol —
gyermekcsoportot nem hagyhat feliigyelet nélkiil, baleset esetén koteles megtenni a
sziikséges intézkedéseket.

¢ A mindennapi jatékba adgyazott, komplex tevékenységszervezésekre legjobb tudasa
szerint felkésziil, elvégzi a tevékenységek elokészitésével és azok megszervezésével
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

e A munkakoréhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat szabalyozasnak
megfelelden ellatja. Naprakdszen vezeti a felvételi €s mulasztasi naplot,
csoportnaplét, az egyéni fejlddés mutatodit, valamint a jelenléti ivet és az egyéb
rabizott dokumentaciot, adminisztraciot.

e Vezeti a jogosultsaganak megfeleléen oviKréta rendszert.

e A pedagogiai program, a foigazgato utasitasai és a pedagogussal szemben tdmasztott
elvardsok alapjdn a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek egyéni ¢€s <¢letkori sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, az esetleges hatranyos csaladi
helyzetet, a sajatos nevelési igényt ¢és kiemelt figyelmet fordit a tehetség
kibontakoztatasara. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a
gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

e Rendszeresen, szabdlyozdsnak megfelelden tajékoztatja a sziildket gyermekiik
fejlodési tlitemérdl, egylittmiikddik a csalddokkal, a gyermekek érdekeit szem eldtt
tartva — sziikség szerint fogadoorat, az igazgatoi utasitasok szerint sziildi értekezletet
tart, csaladlatogatasokat, egyéb kozos programokat szervez.

e Betartja az intézmény Etikai Kodexében foglaltakat, megtartja a munkafegyelmet, a
kozosségi egylittmiikodeési szabalyokat €s 6sszehangolt munkét végez a csoportban
dolgozokkal és az 6voda valamennyi dolgozojaval.

Tovabbi feladatai

e A gyermekek fejlddését nyomon koveti a Arnédti Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcsdde az oviKréta felhasznalasaval, egyéni fejlesztési terveket készit és ennek
megfelelden felelosséggel fejleszti a gyermekeket egyénileg vagy mikrocsoportban.

e A pedagdgiai munkat segitd specidlis szakemberekkel (fejlesztépedagdgus,
gyogypedagogus, pszichologus stb.) egylittmiikodik.
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Kapcsolatot tart az intézmény belso és kiilso partnereivel hataskdrének megfelelden.
A nevelotestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6testiileti, munkatarsi és egyéb
értekezleteken, belsd tovabbképzéseken, miithelymunkdkban és legjobb tudéasa
szerint torekszik a célkitlizések megvalositasara.

Részt vesz az Ovoda kiemelt rendezvények, iinnepélyek, hagyomanyok
megszervezésében s megvalositasaban.

A munk3jat érint6 jogszabalyokat illetden legyen tdjékozott és alkalmazza, tartsa be
azokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken és dnképzéssel gyarapitsa.

Munkafegyelemmel, szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos
szabalyok

Jogkor,

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban kell megjelennie.
Munkaido alatt az intézményt csak a foigazgatd vagy a helyettes 6vodapedagdgus —
intézkedésre jogosult személy — engedélyével hagyhatja el.

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (Puétv.90.§(3)). Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd
jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivétel a
rendkiviili esetet). Szorgalmi 1d6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van
lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan. Vdratlan tavolmaradast, hidnyzast
(betegség, egyéb komoly indok) amunkaidd megkezdése eldtt azonnal jelezni kell a
felettesének.

Munkaiddben kertilje a mobiltelefon hasznalatat.

hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az intézmény SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Amennyiben mindsitési eljarasra jelentkezik, azt adott év marcius 31-ig teheti meg,
a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a pedagdgiai munkdjara, az intézményben, évodaban
véllalt feladataira, a belsd ellendrzések, igazgatoi ellendrzések megallapitasaira, valamint az
intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban vagy irasban.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato, ha:

a munkakdri feladatait nem végzi el hatariddre, vagy hidnyosan végzi el
foigazgatoi utasitasoknak nem tesz eleget

a jogszabalyokat, helyi szabdlyokat, a munkatarsak és gyermekek jogait megsérti
nem tartja be a munkafegyelmet

a munkaeszkozoket, berendezési tdrgyakat nem rendeltetésének megfeleléen
haszndlja, esetleg megrongalja,

a tliz- és munkavédelmi eldirasokat nem tartja be

a vagyonbiztonsadgot veszélyezteti, a rabizott leltdri vagyont nem megfeleléen
kezeli.
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Munkéjanak ellendrzése az SZMSZ ¢és az éves munkaterv tartalma és litemezése szerint
torténhet.

Munkdjanak ellendrzését maga is kérheti. Rendkiviili ellenérzés alkalmaval a fdigazgato
ellendrizheti a naprakészséget, a munkafegyelmet, illetve rendkiviili ellenérzésre keriilhet sor
(féigazgatd) amennyiben munkéjaval kapcsolatosan panasz meriil fel.

Barmely tipust ellendrzés esetén a kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésre jogosult: foigazgatd, féigazgatd-helyettes.

Személyéhez rendelt egyéb feladatok

Kelte Targya Koznevelési foglalkoztatott
alairasa
Zaradék

A felsoroltokon kiviil koteles elldtni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds moddositdsanak jogéat a
koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: Arnot, 2025, ..o

Fdigazgatd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottokat megismertem, annak egy példanyat atvettem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznéalom.
Kelt: Arnot, 2025, ...l

Koznevelési foglalkoztatott
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato
Név Arnéti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsode
Joggyakorlo Foigazgatod
Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatod
joga, ahhoz a munkavéllal6 hozzajarulasara nincs
sziikség.
Munkavallalo
Név

Lanykori név

Oktatasi azonosito

Besorolasa

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény, a Kormany 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

Besorolasi kategoria

FEOR szdm 3410

Munkakor

Beosztés pedagbgiai asszisztens

Cél Az ovodapedagoégus pedagogiai irdnyitdsa

mellett- torvényi el6irasoknak megfeleléen az
ovodapedagogus jelenléte nélkill is — latja el
feladatait, munkajaval hozzajarul az o6vodai
nevelés eredményességéhez. A gyermekek
Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti
nevelése, fejlédésiik sokoldalti eldsegitése,
tevékenységiik tAmogatasa.

Kozvetlen felettes (f6) igazgato
Munkavégzés

Hely

Heti munkaidd 40 ora

Neveléssel lekotott munkaideje 35 éra/hét

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités

Kozépfoka végzettség, uj alkalmazas esetén
pedagogiai asszisztensi végzettség elony.

Elvart ismeretek

Az 6vodai nevelés és egészségiigyi eldirasainak
ismerete. A pedagogiara vonatkoz6 szakmai
ismeretek, az alkalmazotti k6zosség jogkorébe
tartozd intézményi dokumentumok, belsé
szabalyzatok ismerete.
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Sziikséges képességek Jo kapcsolatteremtd képesség, az
ovodapedagogus iranyitasat elfogado
egylttmiikodés,  empatia,  kedves, nyilt
személyiség, jO szervezOképesség, 0Onallo
munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsdg, pontossag,
megbizhatésag, tlirelem, etikus magatartas,
humorérzék, példamutatdé  magatartds €s
megjelenés.

Altalanos magatartasi kovetelmények

Elvarhato magatartas kodex

figyelembevétele)

(Etikai

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre
valaszt ad, munkatarsaival és a szilokkel
egylttmiikodik.

Az intézmény j6 hirnevének védelme

A koznevelési foglalkoztatott munkaidején kiviil
is olyan magatartast tantisit, hogy az intézmény
j6 hirnevét megorizze.

Titoktartasi kotelezettség

A koznevelési foglalkoztatott koteles a munkaja
soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,
illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan
adatot, informaciot, mely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdsara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat, utasitasokat ¢és a
kotelezéen  hasznalandd6 ~ dokumentumokat
szabalyzasnak megfeleléen vezeti. Megvédi az

adatokat a  jogosulatlan  hozzaféréstdl,
elvesztéstdl, fizikai karosodastol és
megsemmistiléstol.

A dolgozok csak feladatellatasukhoz sziikséges
mértékben juthatnak az adatok, dokumentumok,
iratok birtokaba.

Felelos az A4ltala kezelt személyes adatok
integritasaért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre
allasaért, a szandékos vagy  gondatlan
magatartasbol, a vonatkoz6 szabalyok be nem
tartasabol fakadd adatvédelmi incidensekért,
jogsértésekeért.

Kotelességek

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl ¢és a pedagodgusok 1) életpalydjarol szolod
2023. évi LI torvény, a Korméany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1
életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol meghatarozottakon tul, az alabbiak

szerint:

e Munkajat a hatidlyos torvények,
Kormanyrendelet

363/2012.(XIL. 17.)

valamint azok végrehajtasi utasitasai,
az  Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarél, Améti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde Pedagogiai
Programja, az intézmény utmutatasai, az SZMSZ, a Hazirend szabdlyai, valamint az
aktualis munkaterv feladati alapjan latja el.
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e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért, erkdlcsi védelméért teljeskori
felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek
ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl az
ovodapedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Feladatkor

e Munkdjat a féigazgaté utmutatdsa alapjan, az dvodapedagodgusok irdnyitasaval
onalloan, feleldsséggel végzi, segiti a csoportban folyd neveld munkat. A
tevékenységek megszervezéséhez eldkésziti az eszkozoket, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

Feladata:
e az Ovodapedagégus iranymutatdsai alapjan a gyermekek személyiségét,

képességeiket valtozatos, eredményes, a gyermekek ¢€letkori és egyéni sajatossagait
figyelembe vevé mddszerekkel fejleszti,

figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, a tehetségigéretet,

a legjobb tudasa szerint késziil fel a felkért napi tevékenységekre, elvégzi a
tevékenységek elokészitésével és azok megtartasdhoz sziikséges feladatokat

segiti a gyermekek befogadasanak zokkenOmentessé tételét,

aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban /6ltozkddésnél,
tisztalkodasnal, étkeztetésnél, szabadlevegdn vald tartdzkodas eldkészitésében és
lebonyolitdsdban, a nyugodt pihenés, valamint a csaladias 1égkor megteremtésében/
sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt,

csendespihend alatt €s szabadidejében szemléltetdeszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsijtasaban,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

sziikség szerint kozremiikddik az orvosi vizsgalatnal,

kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, és err6l mindenképp értesiti a beosztott
ovodapedagdgust vagy igazgatot.

sziikség esetén ovodapedagogus jelenléte nélkiil is ellatja a gyermekek feliigyeletét,
de ebben az idészakban nem folyhat fejlesztd, iskola eldkészitd tevékenység.

Egyiittmiikodik:

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében, lebonyolitasaban,

e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),

o jatéktevékenységek kezdeményezésében,

e atevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

e a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében.
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Tovabbi feladatai

Szemléltetd eszkozok, dekoraciok készitésében segédkezik.

Az egész Ovodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan
kozremiikodik.

A pedagogiai munkat segitd specialis szakemberekkel egytittmikodik.

Az alkalmazotti kozOsség tagjaként aktivan részt vesz a neveldi és egyéb
munkaértekezleteken, legjobb tuddsa szerint torekszik a célkitlizések
megvalositasara.

A ovodai iinnepélyek, hagyoményok, rendezvények megvalosuldsat a legjobb
tudasa szerint segiti.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzéssel gyarapitja.
Egyiittmiikddik a csalddokkal a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva /sziiloi
értekezlet, egyéb kozos dvodai programok/.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermekeket, a sziilot,
munkatarsait.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és dajkakkal 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

A gyermekek ovodai életérdl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Munkafegyelemmel kapcsolatos feladatai

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzeésre képes allapotban kell megjelennie.
Munkaidd alatt az intézményt csak a féigazgatd vagy a helyettes 6vodapedagogus —
intézkedésre jogosult személy — engedélyével hagyhatja el.

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (PGétv. 90. § (3)). Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd
jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivétel a
rendkiviili esetet). Szorgalmi id0 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van
lehetéség, az igazgatd mérlegelése alapjan. Varatlan tavolmaradast, hidnyzast
(betegség, egyéb komoly indok) amunkaidé megkezdése el6tt azonnal jelezni kell a
felettesének.

Munkaiddében kertilje a mobiltelefon hasznalatat.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az intézmény SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a pedagodgiai munkdjara, az intézményben, évodaban
véllalt feladataira, a belsd ellendrzések, igazgatoi ellendrzések megallapitasaira, valamint az
intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban vagy irasban.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, felelosségre vonhato, ha:

e amunkakori feladatait nem végzi el hataridére, vagy hidnyosan végzi el,
e aigazgatoi, foigazgatoi utasitdsoknak nem tesz eleget,
e ajogszabalyokat, helyi szabalyokat, a munkatarsak és gyermekek jogait megsérti
e nem tartja be a munkafegyelmet,
e a munkaeszkdzoket, berendezési targyakat nem rendeltetésének megfeleléen
hasznalja, esetleg megrongalja,
e atliz- és munkavédelmi eléirdsokat nem tartja be,
e a vagyonbiztonsigot veszélyezteti, a rabizott leltari vagyont nem megfeleléen
kezeli.
Munkéjanak ellendrzése az SZMSZ ¢és az éves munkaterv tartalma és {litemezése szerint
torténhet.

Munkdjanak ellendrzését maga is kérheti. Rendkiviili ellenérzés alkalmaval a féigazgatoi
ellendrizheti a naprakészséget, a munkafegyelmet, illetve rendkiviili ellenérzésre keriilhet sor
amennyiben munkdjaval kapcsolatosan panasz mertil fel.

Barmely tipust ellendrzés esetén a kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésre jogosult: foigazgatod

Személyéhez rendelt egyéb feladatok

Kelte Targya Koznevelési foglalkoztatott
alairasa
Zaradék

A felsoroltokon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositdsdnak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Arnot, 2025,

Fdigazgatd

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottokat megismertem, annak egy példanyat atvettem.

Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.
Kelt: Arnot, 2025.

Koznevelési foglalkoztatott
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato
Név
Joggyakorlo Foigazgatod
Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatod
joga, ahhoz a munkavallal6 hozzajarulasara nincs
sziikség.
Munkavallalo
Név

Leanykori név

Oktatasi azonosito

Besorolasa A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény, a Kormany 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

Besorolasi kategoria NOKS

FEOR szdm 5221

Munkakor

Beosztés Dajka

Cél Az 6vodapedagogus pedagbdgiai irdnyitdsa

mellett- torvényi eléirasoknak megfeleléen az
ovodapedagogus jelenléte nélkill is — latja el
feladatait, munkajaval hozzajarul az o6vodai
nevelés eredményességéhez. Biztositja a targyi
feltételeket, szolgalja a gyermekek biztonsagat,
egészségilk meglrzését. Az oOvodai kornyezet
rend;jét, tisztasagat fenntartja.

Kozvetlen felettes foigazgato
Munkavégzés

Hely

Heti munkaidé 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassig

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak,
bels6 szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Jo kapcsolatteremtd képesség, az
ovodapedagogus iranyitasat elfogado

egylttmiikodés,  empatia,  kedves  nyilt
személyiség, jO szervezOképesség, Onallo
munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tirelem, etikus magatartds, humorérzék,
példamutaté magatartds és megjelenés.
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Altalanos magatartasi kovetelmények

Elvérhato magatartas kddex

figyelembevétele)

(Etikai

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre
valaszt ad, munkatarsaival és a sziilokkel
egyiittmukodik.

Az intézmény jo hirmevének védelme

A koznevelési foglalkoztatott munkaidején kiviil
is olyan magatartast tanusit, hogy az intézmény
76 hirnevét megolrizze.

Titoktartasi kotelezettség

A koznevelési foglalkoztatott koteles a munkdja
soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan
adatot, informaciot, mely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a
sziiloknek tajékoztatast nem adhat. A tudomdasara
jutott pedagdgiai informaciodkat titokként kezeli.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket az
ovodapedagdgushoz iranyitja.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat, utasitasokat és egyéb,
kotelezben ~ hasznalandd  dokumentumokat

szabalyzasnak megfeleloen vezeti.

Kotelességek

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdoznevelésrdl és a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LI torvény, a Korméany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl meghatarozottakon tul, az aldbbiak

szerint;

e munkdjat a hatalyos torvények,
363/2012.(XIL.  17.)

Kormanyrendelet

valamint azok végrehajtasi utasitdsai, a
az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarél, a Aréti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Pedagogiai
Programja, az intézmény utmutatasai, az SZMSZ, a Hazirend szabdlyai, valamint az
aktualis munkaterv feladati alapjan latja el,

e munkafegyelem betartasa,
e kiilsdjével, kulturaltsagaval,
képviselete,

munkakorének,

ovodajanak megfelelé szintl

e amunkavégzéshez eldirt véddruha, véddfelszerelés hasznalata

e a fligazgato utasitdsa alapjan az 6voda nyitasa, zarasa,

e jelentési kotelezettség a munkaeszkozok meghibasodasakor,

e amunka és tliz- és balesetvédelmi és a HACCP ¢és higiéniai eldirasok betartasa.

Feladatkor

e A 3-7 éves gyermekek nevelését,

gondozasat, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat, az oOvodapedagbdgussal egyiittmiikodve végzi, részt vesz - torvényi
eléirasoknak megfeleléen az 6vodapedagogus jelenléte nélkiil is- a gyermekek

feliigyeletében.

o Ko6zremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, a balesetek megeldzésében,
erkolesi védelmében, személyiségének fejlodésében.
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e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
e Helyszini foglalkozasok, sétdk, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot

elkiséri, a targyi feltételeket az 6vodapedagdgus Gtmutatasa szerint biztositja.

e Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.
e Segita gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasdban.
o Az ¢tkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények, evOeszkozok leszedésében, mosogatasaban.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremti, szelloztet, lerakja az agyakat,

agynemiiket.

o A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik

az 6vodapedagogus utasitasait kovetve.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Ellatja rendszeresen a takaritasi feladatokat, az dvoda helyiségeit (csoportszobak,
01toz0k, mosdok, irodak, mellékhelyiségek, folyosok) a csoport udvarrészét tisztan
tartja, gondozza a ndvényeket, sziikség esetén locsol. Az udvari élet targyi és tisztasagi
feltételeit megteremti.

Munkdja soran csak az intézmény 4altal biztositott tisztitoszereket és eszkozoket az
eldirasoknak megfelelden hasznélja. Ugyel a tisztitoszerek biztonsagos tarolaséra.
HACCP szerinti teenddk, naplovezetés.

A csoportszobakban €s hozza tartozd helyiségekben naponta elvégzi a fert6tlenitd
takaritast, portalanitast.

Hetente jatékok, polcok, butorok lemosasat, fogmoséd poharak, féstik fertdtlenitését.
Csoportos textilidk mosasat, vasalasat, javitasat.

Hetente lecseréli a toriilkozoket.

Két hetente agynemi cserél.

Havonként egyszer az ajtokat, ablakokat kotelezden lemossa.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi a nagytakaritas feladatait.

Idoszakos feladatok

Babaruhak, textilidk sziikséges javitasa, varrasa.
Fert6z0 betegségek esetén teljes fertdtlenités.

Idoszakokként

Fliggdnymosas, radiatorok lemosasa.
Udvari jatékok lemosasa.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP el6irasanak maradéktalan betartasa.

A téalalokonyhaba érkezd ételt atveszi, a megadott 1étszamnak megfelelden osztja szét.
Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és ivovizrol.
Elkésziti a csoportoknak a gyiimolcsot, zoldséget.

A naposi munkat irdnyitja az 6vodapedagogus utasitasa alapjan.
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Etkezéskor részt vesz a talalasban, segiti az étkezést, a kulturalt étkezési szokasoknak
megfeleléen. Etkezés utan az edényeket elmosogatja, rendbe rakja.

Tovabbi feladatok

Hidnyzas esetén munkafeladatai bdviilnek, munkaidején beliil, vagy tilmunkaban
teenddket lat el.

A pedagdgiai munkat segitd specialis szakemberekkel egyiittmiikodik.

Aktivan részt vesz a dajkai ¢és alkalmazotti értekezleteken

Javaslatot tehet a foigazgatonak a munkavégzéshez sziikséges eszkdzok, tisztitdszerek
beszerzésére, a hatékonyabb munkavégzés érdekében.

Az oOvoda altal szervezett rendezvényeken, iinnepségeken, azok elokészitd
munkalataiban aktivan részt vesz.

Gyermekfeliigyeletet 14t el a (f6) igazgatd beosztasa szerint.

Munkafegyelemmel kapcsolatos feladatai

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban kell megjelennie.
Munkaidd alatt az intézményt csak a féigazgatd vagy a helyettes 6vodapedagdgus —
intézkedésre jogosult személy — engedélyével hagyhatja el.

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (Puétv.90.§ (3)). Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivétel a rendkiviili esetet).
Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadaséara van lehetdség, az igazgato
mérlegelése alapjan. Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok)
amunkaidé megkezdése elott azonnal jelezni kell a felettesének.

Munkaiddben keriilje a mobiltelefon hasznalatat.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Hatéaskore, munkatertiletére és a gyermekek alapvetd sziikségleteinek ellatasara terjed
ki.

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed

dajkai munkajara,
a belso ellendrzések megallapitasara,
az intézményt érintd szabalytalansagok jelzésére szoban.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato, ha:

e amunkakori feladatait nem végzi el hataridére, vagy hidnyosan végzi el,

e azigazgatoi, foigazgatdi utasitdsoknak nem tesz eleget,

e ajogszabalyokat, helyi szabalyokat, a munkatarsak és gyermekek jogait megsérti

e nem tartja be a munkafegyelmet,

e a munkaeszkdzoket, berendezési targyakat nem rendeltetésének megfeleléen
hasznalja, esetleg megrongaélja,

e atliz- és munkavédelmi eléirdsokat nem tartja be,

e a vagyonbiztonsidgot veszélyezteti, a rabizott leltdri vagyont nem megfeleléen
kezeli.
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Munkéjanak ellendrzése az SZMSZ ¢és az éves munkaterv tartalma és litemezése szerint
torténhet.

Munkdjanak ellenérzését maga is kérheti. Rendkiviili ellendrzés alkalmaval féigazgatd
ellendrizheti a naprakészséget, a munkafegyelmet, illetve rendkiviili ellenérzésre keriilhet sor
féigazgatd) amennyiben munkajaval kapcsolatosan panasz meriil fel.

Barmely tipust ellendrzés esetén a kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésre jogosult: féigazgato.

Személyéhez rendelt egyéb feladatok

Kelte Targya Koznevelési foglalkoztatott
alairasa
Zaradék

A felsoroltokon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds moddositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: Arnét, 2025................

Foéigazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat megismertem, annak egy példanyat atvettem.

Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden

hasznalom.
Kelt: Arnot, 2025.............oe.l.

Koznevelési foglalkoztatott
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KISGYERMEKGONDOZO-KISGYERMEKNEVELO

Munkaltato

Név
Joggyakorlo Foigazgatod

Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatod
joga, ahhoz a munkavallal6 hozzajarulasara nincs
sziikség.

Munkavallalo

Név

Leanykori név
Oktatési azonosito
Besorolasa
Besorolasi kategoria
FEOR szam

Munkakor

Beosztas Kisgyermekgondozo-kisgyermekneveld
Cél

Kozvetlen felettes
Munkavégzés

Helye
Heti munkaid6 40 6ra
Munkarend

Munkakor célja:

A torvényi szabalyozasnak és szakmai eldirdsoknak megfelel6 nyitott, csaladbarat nevelési
légkdr megteremtése, a gyermek optimalis testi-lelki fejlédésének biztositasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szerint bizonyitvany szama, kelte:
Egészségiigyi alkalmassag

Ellatando feladatai:

e Az igazgato kozvetlen irdnyitasaval dolgozik, figyelembe veszi az orvos, a védond
szakmai Utmutatasait.

e Szakszerlien, az érvényben 1évé mddszertani elvek alapjan gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

¢ Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és
gyermekek igényeit kielégitd udvari jatékok feltételérol.

e Gondoskodik rola, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

e Azegészséges csecsemo €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi és
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gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését,
az aktivitas, a kreativitas €és az 6nallosag alakulasat.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és a nemiiknek megfelelden
legyenek feldltoztetve.

Fokozott gondot fordit a specidlis ellatast igénylé gyermekekrdl valo
gondoskodasra.

Munkadja befejeztével beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrol.

A gyermekek napirendjének Osszeallitasanal hangstlyos figyelmet fordit a ,,sajat”
gyermekeire.

A sziilokkel alland6é kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, és az iitemezésnek megfelelden
megvalositja azt.

Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziil6i kompetencia erdsodését.
Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartdsarol. A csoportjaban rendet tart
(szekrények, jatékok rendben tartasa).

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken. Tudasat, ismereteit
Onképzéssel is gyarapitja.

Feleldsséggel tartozik a csoportban elhelyezett leltari targyakeért.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat, az
évenkénti oktatason részt vesz.

Munkajaban a szakma etikai eldirasai irdnyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
szllok jogaira, a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Adminisztracios feladatok:

Vezeti a bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslap kisgyermekneveldi bejegyzés
rovatat. (Csaladlatogatas, beszoktatas, a gyermek viselkedés- és fejlodés menetének
roviditett kivonatos forméja.)

Naponta vezeti a csoportnaplo ravonatkozé részét €s a fejlodési naplot

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.

Reggeles miiszakjaban jelenti a napi igényelt étkezéseket.

Meggy06z6dik rola, hogy a feltalalt étel fogyasztasra alkalmas.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetOnek,
bolcsddevezetonek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

A bolcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezék minimalisra
csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

Gondoskodik az épiilet, tertilet allagmegdvasarol. A veszélyes anyagok ¢és
hulladékok kezelésére vonatkozo eldirasokat betartja.
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e Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, az
egészséges kornyezet biztositasarol.

Felelosségi kor:
Kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre, kiemelten:
e szakmai munka mindségére,

e a gyermekek biztonsagara,

o fegyelmezett, etikus munkavégzésre,

o példaértéki viselkedésre,

e azintézmény j6 hirnevének apolasara,

e apszichés és szomatikus egészség megovasara,

e jogszabalyok, eldirasok, iratkezelési szabalyzatok betartasara és betartatisara.

Zaradeék

A felsoroltokon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds moddositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: Arnot, 2025, .o,

Foigazgatd

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottokat megismertem, annak egy példanyat atvettem.

Az éltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.
Kelt: Arnot, 2025....cooovviiiiiiii...

Koznevelési foglalkoztatott
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BOLCSODEI DAJKA

Munkaltato

Név
Joggyakorlo Foigazgatod

Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatod
joga, ahhoz a munkavallal6 hozzajarulasara nincs
sziikség.

Munkavallalo

Név

Leanykori név
Oktatési azonosito
Besorolasa
Besorolasi kategoria
FEOR szam

Munkakor

Beosztas Bolcsodei dajka
Cél

Kozvetlen felettes
Munkavégzés

Helye
Heti munkaid6 40 6ra
Munkarend

Munkakor célja:
Tiszta kdrnyezet biztositasa a higiéniai eldirdsoknak megfelelden.
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

* egészségligyi alkalmassag

* bolcsddei dajka képzo

Helyettesités: A munkaltato biztositja, hogy a bolcsddei dajka betegsége vagy egyéb varatlan
esemény bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott munkakorhoz
meghatarozott képesitési eldirasoknak megfeleld személlyel, akinek rendelkezni kell érvényes
Egészségiigyi Nyilatkozattal.
Ellatando feladatai:
e Az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a
higiénias trendeket, a HACCP iranyelveket.
e Napi munkéja soran a kisgyermekneveld iranyitasaval dolgozik. Evenként munka-
¢s tizvédelmi oktatdson vesz részt, betartja azok eldirasait.
e Munkavégzésében a szakma etikai eldirdsai iranyadok, kiilonos tekintettel a
gyermekek és sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.
o A gyermekek étkezése elott alapos fertotlenitds kézmosast végez, megfeleld iddben
a csoportszobaba viszi az ételt.
e Etkezések utan azonnal kiviszi a szennyes edényt.

e Minden étkezés utan rendbe teszi a csoportszobat, az ételmaradékot eltavolitja.
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Az altatashoz gondoskodik az agyak elokészitésérdl. Tisztdzas utan kiviszi a
foliazsakba gylijtott szennyes pelenkat, kifertdtleniti a szemetest, uj foliazsakot tesz
bele, majd alapos fertétlenité kézmosast végez.

A csoportszobahoz kapcsolddoé teraszon a faleveleket dsszetakaritja, a homokozot a
jatékido lejartaval letakarja.

A kisgyermeknevel6 kérésére sziikség szerint feliigyeletet biztosit a csoportban, az
udvaron.

Munkajaban a szakma etikai eldirasai irdnyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
sziilok jogaira, a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Feladatai a takaritashoz kapcsoloddan:

A takaritdst mindig nyitott ablaknal végezze, a gyerekek udvarra menetele utan
kiporszivozza a szényeget, letdrli az ajtokat, butorokat, az ablakparkanyokat
fertdtlenitds, nedves ruhakkal portalanitja.

A szemetet 0sszegylijti, a szeméttaroloba szallitja, a szemetest fertdtlenitds vizzel
lemossa. Fert6tlenitds vizzel felmossa a mosdot, az atadot, a kozlekedot.

Tisztan tartja, fertStleniti a mosdokat, gyermek WC-ket.
Kiilon takaritoeszkozt haszndl a csoportszobaba, vizes-helyiségekben.

A takaritoeszkozoket hasznalat utdn kimossa, a tisztitdeszkozokkel egytitt zart
helyre teszi.

Heti feladatai:

Csoportszobakba fertétlenitd nagytakaritas elvégzése.

A bolcsddéhez tartozo ndvények gondozasa, locsolésa.

Csempek lemosasa.

Asztalteritdk, textilpelenkak, elokek, toriilkozé mosasa, vasalésa.

Havonkénti feladatai:

Ajtok, ablakok, radidtorok lemosasa, tisztitasa.
Falak pokhal6zasa portalanitésa.
Homok fertotlenitése.

Negyedévenkénti feladatai:

Butorok, szonyegek vegyszeres tisztitasa.
Fliggdnyok kimosasa

Adminisztracios feladatok:

Jelenléti iv vezetése

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.

Az étel, edények szallitdsakor az eldirt ruhdzatot (masik kopeny, kotény, fejfedd)
visel.

Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

Kornyezetvédelmi feladatai:

123



e Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, az
egészséges kornyezet Dbiztositasardl, az ¢épiilet, a hozza tartozd teriilet
allagmegdvasarol.

e A veszélyes anyagok és hulladékok kezelésérol

Felelosségi kor:
Kiterjed a csoport rendjére, tisztasdgara, zavartalan mitkodésre, kiemelten:

e a gyermekek tevékenysége ¢s mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak

e a munkatarsakkal val6 hatékony szakmai egylittmiikodés

o 0 szempont a bolcsddében tartdzkodd gyermekek és dolgozok biztonsaga

e afegyelmezett etikus munkavégzeés, példaértékli viselkedés, az intézmény jo
hirnevének apolasa

e kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritoeszk6zok €s szerek ne maradjanak a
gyermekek szamara elérhetd helyen, balesetet, mérgezést ne okozzanak .

Zaradeék

A felsoroltokon kiviil koételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolédo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds moddositdsdnak jogat a
kortiilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: Arnot, 2025, .o,

Foigazgatd

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottokat megismertem, annak egy példanyat atvettem.

Az éltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.
Kelt: Arnot, 2025, ...,

Koznevelési foglalkoztatott
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DIABETESZES GYERMEKEK OVODABAN TORTENO SPECIALIS
ELLATASANAK ELJARASRENDJE

Bevezeto

A cukorbetegség vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipust diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd:
e sokszori és bdséges vizeletiirités (0vodas korban a mar szobatiszta gyermeknél ¢jjeli
agybavizelés vagy nappal gyakori mosddba jaras)
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet, megndvekedett
folyadék fogyasztas
e nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas
e gyakori hasf3jas
e Allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet
e nehéz sebgyodgyulas
e visszatérd vagy nem muld fert6zések, gyulladasok
e homalyos latas
e acetonos lehelet.

2. A gyermekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség. A
gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. Helyes életmod: A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a
gyermek, a csaldd és a kezeldorvos szoros €s hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak és az
¢letkoratdl fiiggéen a gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A
cukorbetegség nem indokolja a sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres
mozgés a megfeleld kezelés szerves része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés: A cukorbeteg gyermekeknek a kezel6orvosa egyénileg hatarozza meg a
javasol napi energia-€s szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok ¢és az
azt kovetd étkezések iddpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek
elsajatitasat és az étrend Osszeallitasat. Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a
vércukorszintet hirtelen emeld egyszeri szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu
tiditditalok stb.). Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimoles fogyasztasara. A
teljes kidrlésti gabondk fogyasztasat kell preferdlni a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben. A
cukortartalmu folyadékok gyors vércukoremeldé hatdsuk miatt keriilendék, azonban
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elengedhetetlen a megfeleld6 mennyiségii folyadékbevitel (viz forméjaban). A méz és a
kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmuk miatt keriilenddek.

C. Inzulinterapia: A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a
diabétesz tipusatol, a gyermek vércukorszintjétél és egyéb paraméterétdl is. l-es tipusu
cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a paciens
hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbodl kell bevinni injekcié forméjaban,
az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségéve vagy inzulinpumpaval. Az injekciot a bor
alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni. A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a
szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok ¢és csak késobb sziikséges az inzulin potlasa. 1-es
tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a helyes taplalkozasi szokéasok
kialakitasa, a gyermek életkoranak ¢és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek sordn az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

Az diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés: étkezések eldtt és utan
(altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet. Az, hogy az aktudlis gyermeknél
pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd
diabetoldgus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései:

1. Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

2. Helyezziink tiszta landzsat az ujjsziro eszkozbe. Az ujjszird eszkoz tarolja és pozicionalja a
landzsat, illetve kontrollalja a szuras mélységét.

3. Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kertiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

4. Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

5. Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

6. Az 6sszegylilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.

7. Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre €s allitsuk el a vérzést.

8. A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen belill elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

9. A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései:

A megfelel6 hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy
az inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsésorban a megfeleld tthossz
kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bort, és ebbe a
boérreddbe beadni az inzulint. Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ala, comb bore ala,
illetve felkar bére ala, ennek kivalasztasaban kérje ki a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak
tanacsat!

Elékésziiletek: Ovatosan hiizza le a toll kupakjat. Ellenérizze a patronban 1év6 inzulint, hogy
megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha igen, csak akkor haszndlja a tollat. Vegyen eld
egy U tlit. Huzza le a védoéfoliat a kiilsé tlivédo kupak aljarol. Tipustdl fiiggéen csavarja/tolja
ra a tit a védOkupakokkal egyiitt az inzulinpatron végére. Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tirdl a
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kiils6, majd a bels6é védOkupakot. Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd modon: A toll végén
1év6 gomb elforgatasaval allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggéleges iranyba,
mutatd ujjanak kormével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegObuborékok
tadvozzanak bel6le, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp
inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatol fiiggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni
beadas eldtt, van, amelyiket nem szabad. A felkeverendd/felrazando készitmények esetében
tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy Ovatos mozdulatokkal le-fel kell
forditgatni a késziiléket (altalaban 20-szor), nem pedig erésen razni. Az erds razastol ugyanis
az inzulin kérosodhat, valamint Ilégbuborékok képzddhetnek a patronban. Minden
injekci6zashoz hasznaljon 1j tiit!

A dézis beallitasa: Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget.
Ha taltekerte és a kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében
lehetdség van korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa: Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem,
eldre egyeztetni kell a kezeldorvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a
zsirszovet vastagsaga. A tll beszlrasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tii beszirasa utan
nyomja meg lassan a gombot litk6zésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet,
miel6tt kihiznd a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par méasodpercig tart, amig az
injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulindézist. A 10 mp leteltével huzza ki a tit. Egy
adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat
is elore beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel!

A tii levétele: A tlire tolja ra a kiils6 tlivédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gylijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

3. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés): Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat
értjiik. A normadlis éhgyomri vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipusu
cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat.
Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

e Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett.

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan.

e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

Hipoglikémia tiinetei: gyengeség, fejfajas, szédiilés, remegés, sapadtsag, heves
szivdobogésérzés, 1zzadas, izgatottsag, ¢hségérzet, lataszavar, beszédzavar,
koncentraloképesség romldsa, zavartsdg, sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is
kialakulhat.

Eljarasrend hipoglikémia esetén

I-es tipusti cukorbeteg gyermek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el az
inzulin taladagolasa. A gyermekek altaldban ezt megérzik, ebben az esetben azonnal adjunk
néhany szem sz6locukrot. A gyermeket semmi esetre sem hagyjuk magara! Sajnos eléfordul
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olyan eset, amikor a gyermek minden eldjel nélkiil eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara
szakorvos altal felirt siirgdsségi glukagon injekciot kell beadni, a kiképzett 6vodai alkalmazott
segitségével.

2-es tipust cukorbeteg esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia ritkabb.
Ha szulfanilurea tipusu gyogyszert (pl. Diaprel, Gilemal) kap a gyermek ¢és ez okozza az
alacsony vércukorszintet, glukagon adasa tilos! Ebben az esetben csak széldcukor adhato!

Hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak ( ¢hgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetéen 8 mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipust
diabéteszben fordul el6. Fontos a vércukorszint mielobbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil
a hiperglikémia diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és
feltétleniil korhazi kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy
abszolut hidnya, ami miatt kéros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok,
ketontestek termelddnek, mely a vér tulzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei: fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger, fairadékonysag,
szaraz bOr és nyalkahartydk, hasi fajdalom, hanyinger és hanyas, gyors, mély légvételek,
tudatzavar, eszméletvesztés (diabéteszes kéma).

Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorszintet azonnal -ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 6vodaban az 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében az 6vodaban legalabb 1 {6
ovodapedagdgus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember rendelkezik
l-es tipusi  diabétesszel ¢€l60  oOvodasok és  iskolasok  ellatdsat  tdmogatod
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) szerzett tanusitvannyal. A
tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés sordn
elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi
el6iras szerint végzik. A gyermek szakszer(l ellatdsan tal a sziild a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az
igénylésilikhoz felhasznélhato bizonyitékokrol szol6 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint
igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irdsbeli nyilatkozata
alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasdnak lehetove tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk
a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eléirasok betartasaval.
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Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata:

szlildi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

diétas étrend biztositasa vagy a gyermekek étkeztetését ellatod cég segitségével vagy a
szulo altal behozott étel biztositasaval,

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint — munkakori
leirasban delegalt feladat,

ovodaban mért adatok dokumentalasa,

az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, tarolasa, kezelése
a szakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, majd
ennek dokumentalasa,

megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilokkel és a szakemberekkel.
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MEGBIZAS DIABETESZES GYERMEK ELLATASARA

Megbizott neve:
Sziiletési neve :
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Allando lakcime:

1. A o6voda képviseletében, ...............ociiiiiiiinnl.
Igazgatd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizom Ont a 2011. évi CXC. térvény - a
nemzeti kdznevelésrdl, 62. § (1a) alapjan diabeteszes gyermek ellatasi feladatok ellatasaval,
munkahelyének és munkaidejének valtozatlanul hagyasa mellett

....................... napjatol .......................... napjaig.

2. Feladatai: ellatja az 1-es tipusi diabétesszel rendelkezd gyermekek, vércukorszint
szlikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas térvényes
képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadésat végzi.

3. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a megbizast barmikor irdsban visszavonhatja.
4. A feladat ellatasaért a torvényesség szerint a potlékalap — a feladatot ellatd

foglalkoztatott besorolasatol fiiggetleniil

2024.01.01-t61 2023. ¢évi LII. Torvény 3. melléklete értelmében ................ , -Ft diabétesz
ellatasi potlékban részesiil.

Fdigazgato

A megbizast a diabeteszes gyermek ellatadsara elfogadom:

Megbizott koznevelési foglalkoztatott
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SZULOI HOZZAJARULO ES FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

ATULITOtt. .o e hozzajarulok, hogy

.............................................................. , nevll kiskoru gyermekem a 20.../20...-es
nevelési évben a ... Ovodéjaban torténd kozétkeztetésében, a
cukorbeteg étrend elfogyasztasa el6tti vércukorméréshez, majd a sziild altal biztositott inzulin
mennyiségi meghatarozassal beadasra keriiljon, az ebéd elfogyasztasa elott.

A sziilé_vallalja a felelésséget az inzulin és a beadandd6 mennyiség meghatarozasaban,
valamint mindennemii probléma esetén értesitve a sziildt, a tovabbi kezelésrdl O dont.

Rosszullét esetén, az egészségiigyi szolgaltatd (mentd) értesitéséhez hozzéjarul.
Gyermek adatai:

Név:

Sziil. hely:

Sziil. 1d6:

Lakcim:

Anyja neve:

Sziil6 szem. ig. szama:

Diétaja:

Az ebéd el6tt megadott inzulin mennyiség:

Sziilo alairasa
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NEVELESI, OKTATASI INTEZMENYBE OTTHONROL BEVITT DIETAS
ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZAKMAI SZABALYOK

(Forrés:
https://www.nnk.gov.hu/attachments/article/1356/Bevitt%20%C3%A9telek%20szakmai%20s
zab%C3%A llyai.pdf’)

Jelen dokumentum kizarolag a nem kozétkeztetés keretében biztositott, otthonrol, vagy mas
helyrdl szarmazo, bevitt vagy rendelt diétas ételek taroldsara, melegitésére és fogyasztasara
vonatkozik.

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozéas-egészségiigyi szabalyait a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozéas-egészségiigyi eldirasokrdl szolo 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek kdszonhetden a koznevelési
intézményekben minden fogyaszto az életkordnak és egészségi allapotdnak megfeleld ételhez
juthat. A Rendelet eldirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges
testi és mentalis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében
valosuljon meg a diétas étrendek biztositasa. Ennek megfelelden a Rendelet elsdsorban az
intézmények szdmara irja eld a szakorvos altal eldirt diétds étrend biztositasara vonatkozd
kotelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban eldfordulhat, hogy a sziilé a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet altal szabalyozott kdzétkeztetés keretein beliil
oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent modositasa értelmében, amennyiben a szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfeleld étrend az intézmény altal, a kozétkeztetés
keretében nem biztosithato, gy az — 2021. szeptember 9-t6l — a sziilo vagy mas torvényes
képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrol hozott vagy a nevelésioktatasi
intézménybe rendelt étellel is megoldhatd, melynek feltételeit (a kis- ¢s foétkezések ételeinek
hiitésének, melegitésének és fogyasztisanak) az intézménynek (6voda, iskola, stb.) Kkell
biztositania.

Fontos hangsulyozni, hogy a sziilo altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a
kozétkeztetés keretei koze, igy a kozétkeztetot az ilyen ételekkel osszefiiggésben felelosség
nem terheli.

Az intézmény vezetéjének a bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok
betartasarol kell gondoskodnia:

Bevitel szabalyai

A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhajara nem Keriilhetnek be.

A hitve tarolést igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — ¢étel tarolasara alkalmas, mikrohullama eszkozben
melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijeldlt
hiitészekrényben egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.
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Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt a fentiek szerinti, névre sz6l6 ételtarold edényzetben minden esetben
0 - + 5 °C-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek
hidnyéban a polcra helyezett kontroll hdmér6é hasznalata sziikséges. Lehetdség szerint a hiitdt
olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét és
hasznélatanak ellendrzését.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siité hasznélata javasolt. A melegités soran — ¢€letkortol
fliggden — segitd személyzet biztositasa valhat sziikségesse.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfelel6 hdmérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonbozo allagh ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu
melegités idétartamanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos
tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat
evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld
hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

A felmelegitett edényzet mikrohullamu siitébdl torténd kivételéhez az intézmény altal
biztositott edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha haszndlat javasolt, az esetleges égési
sériilések elkeriilése érdekében.

Kisgyermekek esetén a melegitéshez az intézmény részérdl felnott feliigyelete, segitsége
szlikséges. Az intézmény feleldssége azt megallapitani, hogy mely életkorokban sziikséges a
segitd személyzet alkalmazasa.

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek kozos étkezése oktatdsi és nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a
gyermekek szocializalodasat is.

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4llo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idoben — kulturalt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény
részérol megfelelo feliigyelet biztositasa mellett k6zosen tudja elfogyasztani az ételét, ezért
az otthonrdl hozott melegitést igényld ételek (ebéd) elfogyasztdsanak helyszineként a k6zos
ebeédldt javasoljuk.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evleszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznédlatban 1évd eszkozoket (evéeszkodz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az iires edényzetet, taroloedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott edényeket €s evéeszkozoket, melyek a sziil6 altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, a kozétkeztetd a mindségbiztositdsi rendszerének megfeleld
mosogatasi folyamataban kdteles tisztitani.

Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az
ételmaradekot akar a visszazart dobozban haza is viheti.
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Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitdszekrények, valamint a melegitésre szolgald
mikrohulldmu eszk6zok sziikség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legalabb napi
gyakorisdgu takaritdsarol, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz,
tisztitdshoz minden esetben fertdtlenitészeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott
fertdtlenitdszer gyartoi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyli), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa ¢és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik abban
az esetben is, ha étkezé hianyaban az étel elfogyasztdsa mas fenntartd altal lizemeltetett
étkezdben torténik. Az intézmény feleldssége a mas fenntartd altal tizemeltetett étkezdben is,
az intézmény altal elhelyezett hiiték és mikrohullamu siitdk tisztitdsa és tisztan tartdsa, a
megfeleld miiszaki allapot fenntartasa.
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