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Csobanka Kdzség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2025. december 11. napjan tartando
rendes, nyilvanos llésére

Targy:
A Borostyan Természetvédé Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasa

Tisztelt Képviselb-testiilet!

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az Onkormanyzat fenntartasaban lévé Borostyan Természetvédd Ovoda SzMSz-e 2022.
évben kerlilt utoljara fellilvizsgalatra. Az intézmény igazgatdja az SzMSz fellilvizsgalatat a
fentiek szerint elvégezte, a szilkséges moédositasokkal a dokumentumot atdolgozta. A
neveldtestiilet 2025. december 8. napjan tartand6é Ulésén fogja targyalni az SzMSz
modositasat. Az Igazgatd Asszony 2026. januar 1. napjaval szeretné hatalyba |éptetni a
maédositott SzMSz-t. Mivel a Képviselé-testiletnek jelen Ulése az idei évi utolsé tervezett Ulés,
igy a neveldtestiilet déntésérdl annak meghozatalat kdvetéen, soron kiviil tajekoztatjuk a
tisztelt Képvisel6-testiletet.

Fentiek alapjan kérem a tisztelt Képviseld-testiletet, hogy az eléterjesztés megtargyalasat
kdvetéen az alabbi hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.



Eléterjesztés szama: 136/2025.

HATAROZATI-JAVASLAT

Csobanka Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
...12025, (X11.11.) 6nkormanyzati hatarozata
A Borostyan Természetvéds Ovoda Szervezeti és Makodési
Szabalyzatanak jovahagyéasa

Csobanka Kézség Onkormanyzat képviselé-testiilete ugy dént, hogy:

1. mint fenntarté, a Borostyan Természetvédd Ovoda Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a 136/2025. sz elGterjesztés melléklete szerinti
tartalommal jévahagyja.

2. felkéri az igazgatét, hogy a jovahagyott dokumentum kozzétételérdl
gondoskodjon.

Hataridé: 1.-2. pont: azonnal
Felelds: 1. pont: polgarmester, 2.pont: évodaigazgato
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A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

¢ 2023, évi LII. Térvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

¢ 401/2023. (VIIL 30.) Korményrendelet és 402/2023. (VIIL 30.) Korméanyrendelet a 2023. évi
LII. a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo torvény alapjan

* 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

¢ 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miltkodésérdl €s a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

© 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasardl
e 2012. évi L. tdrvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gydmiigyi igazgatasrol

0 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol » 1999. évi XLIL torvény 4.§
(9) bekezdése a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl
e az eurdpai parlament és a tanacs (eu) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (dltalanos
adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII.
torvény /a tovabbiakban: Infotv./

e a kozokiratokrdl, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi
LXVI. térvény

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

o Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramja

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv dévodak szamaéra

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése és a

sajatos nevelési igényl tanulok oktatasanak iranyelve kiadasarol
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1. A szervezeti és miikédési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az ovoda kiilsd és belsé kapcsolataira
vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabéaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a tdrvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozo6 alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai Program
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Haézirend

1.4. Az SZMSZ hatailya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi jogviszonyban all6
alkalmazottjira nézve kotelezé érvényli. Az SZMSZ eldirdsai nem terjednek ki a
gyermekekre és az intézménybe belépSkre; rdjuk a Hazirend vonatkozik.
Az SZMSZ mindig érvényben van, és az intézmény szervezetét, valamint miikddésének
rendjét hatdrozza meg. A szervezeti és miikddési szabalyzat a nevelétestiilet hatarozataban
foglalt rendelkezés szerinti iddpontban 1ép hatalyba, és hatérozatlan id6re sz6l a fenntarto
jovahagyasaval.

Feliilvizsgélata évente, illetve jogszabalyvéltozasoknak megfelelden torténik. Modositasara
az 6voda igazgatdja jogosult a nevelStestiilet kezdeményezésével.
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2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZ’LETEZE§E AZ
INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartojat, miikddtetdjét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolddo feladatokat, gazdalkoddsi jogkorét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapito okirat) és mas fenntartoi, tovabba miikgdtetdi dokumentumok hatdrozzék meg.

e Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé 6nalléan miikddo koltségvetési szerv neve:
Borostydan Természetvéddé Ovoda

e Székhelye: 2014 Csobanka, Fé ut 11.

e A KOLTSEGVETESI SZERV, AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATANAK SZAMA:
M/01/2025/BTO

o A KOLTSEGVETES] SZERV IRANYITO SZERVENEK/FELUGYELETI SZERVENEK
e Megnevezése: Csobdnka K6zség Onkorményzata
e Székhelye: 2014 Csobanka, Fé ut 1

A KOLTSEGVETESI SZERV FO TEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTASI
SZAKAGAZATI BESOROLASA

Szakdgazat szama szakéagazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE:
Ovodai nevelés, emellett a kdltségvetési szerv ellatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatait is,
tovabba a gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés feladatait.

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO
SZERINTI MEGJELOLESE

Szakagazat szama Szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai | Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek hdrom éves koratél a tankdtelezettség
kezdetéig tartd, a teljes dvodai dletet ativeld
foglalkozdsokal és a gyermek napkozbeni ellatdsaval
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Osszefliggd feladatokat is magaban foglalé 6vodai
nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutatd: évodai nevelésben részt vevé gyermekek
1étszama targyév oktdber 1-jén (6)

Szakagazat rend szima Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Korminyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrol sz016 térvény
végrehajtasardl

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai | Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai Jogszabaly:
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 4. § 25.
pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési igényli
gyermek az a kiildnleges banasmodot igényld gyermek,
aki a szakértéi bizotisdg szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb  fogyatékossag  egylittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sttyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd
Jogszabidly: Az ovoda miikddési és  szakmai
tevékenységét meghatirozo utmutatisok (Oktatasi
Hivatal): A sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelésének irnyelve

Alaptevékenység szakfeladat szima és megnevezése:

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkciéo megnevezése
s 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai
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4. 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

5. 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI TERULETE:

Csobénka kozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény vallalkozdsi tevékenységbdl szarmazé bevétele az éves koltségvetési
foosszegének legfeljebb 10%-aig terjedhet.

A KOLTSEGVETESI SZERV/OVODA IGAZGATOJANAK MEGBIiZASI RENDJE

A Kkoltségvetési szerv igazgatdjanak kinevezésére és felmentésére Csobanka Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete jogosult, az egyéb munkaltatdi jogokat — a fegyelmi eljaras
meginditasa és a fegyelmi biintetés kivételével — Csobanka Kozség Onkormanyzata
képviseletében Csobanka kdzség polgarmestere gyakorolja. A kinevezést palyazati kiiras elozi
meg. A koltségvetési szerv vezetdje az 6voda igazgatdja. Az dvodaigazgato a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol sz0l6 2023. évi LII. torvényt, valamint a pedagdgusok uj €letpalyajardl szolo
2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet rendelkezései
alapjan keriil kinevezésre, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében. A vezetdi
megbizas/kinevezés legfeljebb 5 évig terjeds hatdrozott iddre szol.

A KOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK

Foglalkoztatasi jogviszony

1. | pedagégus

2. | pedagégiai asszisztens
3. | dajka

4. ovodatitkar

5.

konyhai dolgozé-takarito

A KOLTSEGVETESI SZERV FENNTARTOJANAK

o megnevezése: Csobanka Kozség Onkormanyzata
e székhelye: 2014 Csobanka Fo ut 1.

A KOLTSEGVETESI SZERV
o Tipusa: Napkozi otthonos évoda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

* Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés. Nkt. 21. § (3) bek. e
pontja szerint

10
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o Gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok: ©nallo jogi személy, a koltségvetési

eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, pénziigyi-szdmviteli feladatait-
munkamegosztasi megallapodas alapjan:

A Csobdnkai Polgdrmesteri hivatal (székhely: 2014 Csobdnka, F6 ut 1.) ldtja el Nkt. 21.
$ (3) bek. k) pontja szerint.

A FELADATELLATASI HELYENKENT FELVEHETO  MAXIMALIS
GYERMEKLETSZAM

Székhelyen: 120 {6

A FELADATELLATAST SZOLGALO INGATLANVAGYON:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

Ingatlan cime Ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés joga vagy funkcidja, célja
szama a vagyon hasznalati
joga
1. | 2014 Csobanka, F6 at | 614 Az intézmény dltal hasznalt | 6voda
11. ingatlan és a benne 1év6

berendezési és felszerelési
targyak felett Csobanka
K6zség Onkorményzata
jogosult rendelkezni, melyek
tekintetében az intézményt
téritésmentes hasznalati jog
illeti meg.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyit6 szerv 4ltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
és beszamolésaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a fenntarté altal biztositott, valamint az
6voda kozott meglévéd mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell
elvégezni.

A gazdalkodasi jogkorrel kapesolatos szabalyokat ezen megallapodds tartalmazza:

A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL
KAPCSOLATOS ADATOK:

o a koltségvetési szerv szamlaszama: 11742087-15798925
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
o akoliségvetési szerv adoszdma: 157989252-2-13
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AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA:

wHosszt” bélyegzo: Az dvoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozési jogkore az igazgatdnak van.

Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat az igazgatohelyettes irja
ala. Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

az dvoda igazgatdja, a tavollétében helyettesitési minGségben az igazgatohelyettes.

3. A koltségvetési szerv/intézmény szervezeti felépitése, struktiraja,
mitkddése

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©néllo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
onélléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal m4s hataskorbe.
Az 6vodét az dvodaigazgato iranyitja, munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsd szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi. Megbizatésa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon €s idStartamra torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait az igazgatohelyettes
kdzremitkodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e al4 - és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:
e vezetdk,
o illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol struktirajabol adodo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiksdési kotelezettséget is.
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3.2. A koltségvetési szerv/ ovoda igazgatéja és feladatkire

Az 6voda igazgatdja az intézmény térvényes milkodésének biztositasaért, a kozos értékrendnek
megfeleld iranyitasaért, valamint az intézmény képviseletéért felel. Feladatai kozé tartozik
kiilonosen:

e az intézmény tdrvényes mikddésének és kozos értékrendjének megfeleld miikodés
irdnyitasa,

o a teljesitményalapii értékelési rendszer részletes szabdlyainak kidolgozdsa és
milkddtetése,

* aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

» a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakmai megszervezése €s ellen6rzése,

» ameghatdrozott munkaltatdi jogkorok gyakorlasa,

o az intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziiloi szervezettel, a
fenntartoval, a munkaltatoval és partnerekkel,

» anemzeti és intézményi linnepek méltd megszervezése,

o a gyermekvédelmi munka iranyitésa,

» a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsa,

e az intézmény orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében valé részvétel, a
pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo kdzremiikddés,

o az intézmény pedagdgiai folyamatai (nevelés, tanulds, tanitas, fejlesztés) stratégiai és
operativ vezetése, a pedagdgiai munka szinvonalanak folyamatos emelése,

» az intézmény valtozasainak stratégiai és operativ irdnyitasa,

o diagnosztikai és stratégiai vezetési feladatok ellatasa,

» avezetdi kompetencidk folyamatos fejlesztése,

o az intézmény jovoképének kialakitdsa sordn a kiils és belsé kdrnyezet, valamint a
folyamatban 1évé és varhato valtozasok figyelembevétele,

o az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési elveinek
megismertetése, valamint a tanuldsi-tanitasi folyamatok tdmogatasa,

» apedagogiai program alapelveinek dsszehangoléasa a meghatérozott j6voképpel,

» valsaghelyzetekben, rendkiviili kdriilmények kozott az intézményt érinté kihivasokra
val6 gyors €s hatékony reagilds, a valtozasok kovetése és beépitése az intézmény
miitkddésébe,

+ a megbizhat6, hiteles forrasok alapjan torténé informalodas, és az ezeknek megfeleld
dontéshozatal.

Az 6voda igazgatojanak helyettesitése:

Ha az igazgaté tartésan vagy atmenetileg nem tudja ellatni feladatait, helyettesitését az
igazgatohelyettes végzi. Amennyiben az intézményben nincs kinevezett igazgatohelyettes, a
feladatok ellatasara a hatdrozatlan munkaviszonnyal rendelkez6, pedagogus szakvizsgéaval bird,
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vagy kozoktatds-vezetdi tanulmanyokat folytaté pedagdgus bizhaté meg, aki megfelel a
vonatkozo jogszabélyi elSirdsoknak, és rendelkezik a sziikséges szakmai gyakorlattal.

3.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az 6voda hivatalos kiadvanyainak és iratainak kiadmanyozésara, tovabbkiildésére és
irattarozséra az ovoda igazgat6ja jogosult. Az intézmény kimené hivatalos leveleit kizarolag
az igazgatd irhatja ald. Az igazgatd tavolléte esetén az Ovodavezetd-helyettes latja el az
altalanos helyettesitési feladatokat, kivéve a munkaltatoi jogkor gyakorlasat. A szakmai
teljesitések igazolasat is a helyettes irhatja ala az igazgatd akadalyoztatésa idején. Az intézmény
iigyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak tartalmazniuk kell:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim),
e az irat iktatészama,
e aziigyintézd neve,
e az iigyintézés helye és ideje,
e az irat alairojanak neve, beosztésa,
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e az irat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szvegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztéasat kell feltiintetni.
A hitelesitést végzd a zaradékot alairdsaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkez$ személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.
Az Ovodaigazgatd kiadményozési jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozési jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az dvoda igazgatdja
killon utasitdsban vagy szabélyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és
vezetonek is.

3.4. Az 6voda igazgatéjanak kiadmanyozasi jogkire

e Az 6voda miksdését megéllapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti llamigazgatdsi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és iigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
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e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd
dontések iratait,

e Ovodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket,

e az eldirdnyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.5. Az ovodaigazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Az dvoda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mds akadélyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezdk szerint:

e az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként,

e az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatdrozott iigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni,

* az egyes vezetbk a fenntartd elott az adott teriiletik {igyében az
Ovodaigazgatoval tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az
intézményt.

e az Oktatasi Hivatal 4ltal mikdodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezd mindsitd
vizsgdja, illetve mindsitd eljarasa iddpontjanak rogzitése.

* Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6  rendszer  segitségével Pedagégus  Igazolvanyok
érvényesitése.

A VEZETESI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

Az Onkormanyzat altal fenntartott évodat az 6voda igazgat6ja vezeti. Az dvodaigazgatod
feladatait az igazgato- helyettes, a szakmai munkakozosség vezetSjével és az onértékelési
csoport vezetdjének kdzremiikddésével latja el.

Az igazgaté vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotdl-csiitértokig 8.00-15.00 kozott,
pénteken 8.00-13.00 kozott az intézményben tartézkodik, elére nem latott probléma esetén a
Munkak&z8sség vezetd vagy a Becs vezetd helyettesiti. A tovébbiakban a helyettesités rendje
1€p életbe.
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A benntartézkodas rendje

Az igazgat6 munkanapokon — ha hivatali elfoglaltsiga nem szdlitja, mashova — az 6voda
igazgatdi irodajaban tartozkodik koétetlen munkaidében. Hivatali telefonjan utolérhets. A
munkaidén tali rendezvényeken, eseményeken lehet6ség szerint részt vesz. Gyermekek kozott
eltltstt kotott munkaideje: heti 10 ora.

A helyettesités rendje:

Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadélyoztatasa esetén. Az dvoda igazgatdjanak tartds tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitéssel megbizott igazgatohelyettes teljes jogkorrel
képviseli az intézményt. Amennyiben az igazgat6 és az igazgatohelyettes egyiittesen
akadalyoztatva vannak, a helyettesitést a Szakmai Munkakozosség vezetbje vagy a
Bels6 Ellendrzési Csoport vezetdje latja el.

Ha az igazgaté az intézményben nem tartézkodik, de nem tart6s akadalyoztatasrol van
szd, a feliigyeleti és dontési jog gyakorlasara a rangidds dolgozé jogosult. Rangidds
dolgozdnak azt kell tekinteni, aki az intézményben a leghosszabb ideje, folyamatos
munkaviszonyban 4all. Ez a személy lehet ovodapedagogus, ovodapedagogiai
asszisztens vagy mas alkalmazott is.

Amennyiben sem az igazgatohelyettes, sem a munkakozosség-vezetdk nem tudjak
ellatni a feladatot, a rangidés dolgozd jogosult a sziikséges és halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

Az 6vodaigazgaté-helyettes megbizasat az dvodaigazgaté adja. A megbizas
visszavonasig érvényes, a megbizasrdl sz616 okmanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakéri leirasuk tartalmaz.

Az 6vodaigazgatd kozvetlen munkatérsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
6vodaigazgaté kozvetlen utasitasai alapjan végzik és tartoznak feleldsséggel. A
feladatok elosztasénak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az 6voda
vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

Ovoda vezetéség tagjai

e Ovodaigazgat6

o IgazgatOhelyettes

e Kornyezetvédd ¢és Hagyoménydrzé Szakmai Munkak6zOsségi
vezetd

e Belso Ellendrzési Csoport (BECS) vezetd

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és miiksdési feltételeket,
e azintézmény dolgozait érintd élet- és munkakdriilményeket befolyéasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a feldjitasok rangsoroldsat,
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e az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség el€ terjesztenek.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyuld funkcidk megvalositdsaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az ovodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezod, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel.

AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK TAGJA AZ OVODAIGAZGATO HELYETTES
FELADATAI, HATASKORE

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakéri leirds alapjan, az 6vodaigazgatd
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az 4ltaldnos munkdltatéi jogokat az Ovodavezetd
gyakorolja. Az 6vodaigazgato- helyettes munkakéri leirasat az igazgatd késziti el.

Az .0voda igazgatéja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé
hataskoroket ruhazza it 6vodaigazgato helyettesre:

e Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a dajkak és konyhai dolgozék munkajat.

e Kapcsolatot tart a munkakszosség vezetékkel.

e Dontésre segiti elokésziteni a vezetStarsak bevondsdval- az intézmény
miikddéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatokat.

e A munkakdzsségi vezetok bevonasdval elGsegiti a pedagdgiai program
minél hatékonyabb megvalositasat.

e Jarvanyiigyi készenlét idején, intézményi szinten segit megszervezni és
gondoskodni arrdl, hogy a nevelétestiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikacids eszkzokon mindenki elérhetd legyen.

e A pélyazatok elkészitésében részt vesz, segitséget nyuijt.

* Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek
elott.

» Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartdsanak jogszabalyban eldirt feladatait.

o Atruhdzott hatéskorben helyettesiti az igazgatdé a pedagdgusok
mindsitésében és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

e Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.

e A Kkiilsé tanfeliigyeleti vizsgélat és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikdést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban talélhato feladatkérre.
Irasbeli beszamol4si kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsd ellenérzések tapasztalataira,
* az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,
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e az atruhdzott hataskdrben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli

az intézményt kiils6 szervek el6tt.

Az dvodaigazgatohelyettes kiadmanyozasi jogkore

Az dvodaigazgatohelyettes a vezetd akadalyoztatdsa esetén — tartds tavollét kivételével —
jogosult a kdvetkez6 iratok, dokumentumok alairasara, illetve dontések meghozatalara:

Bels6 miikodéssel kapesolatos iratok

o Dbelso korlevelek, tajékoztatok, feljegyzések,
o jelenléti ivek, munkaid6-nyilvantartasok,
o munkak6zdsségi és nevelbtestiileti felhivasok, emlékeztetok.

Pedagdégiai és szervezési iigyek

o sziiloknek sz616 altalanos tajékoztatasok (pl. programvaltozas, szervezési informacio),
o pedagégusok, dolgozok részére kiadott igazolasok, atvételi elismervények,
 kirandulasok, rendezvények, programok operativ engedélyezése,

o csoportdsszevonasok, napi szervezési feladatok elrendelése.

Ellenorzési és értékelési dokumentumok

o belsé ellendrzésekhez, értékelésekhez kapcsolddo iratok,
« munkatervek és beszamolok elokészitd, operativ szintli alairsa.

Nem ruhizhato at (csak az 6vodaigazgaté jogkore)

« munkaltatdi jognyilatkozatok (kinevezés, modositas, megsziintetés, fegyelmi ligyek),

o koltségvetési, pénziigyi, el6iranyzat-modositasi dokumentumok,

« hatésagok, Snkorményzat, birdsag, iigyészség, kdzponti kozigazgatasi szervek részére
kiadott hivatalos iratok,

« intézményi szintli beszamolok, munkatervek, ellendrzési tervek végleges aléirasa.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGI ES CSOPORTVEZETO FELADATA,
HATASKORE

Az 6vodaban két munkakozosség milkodik. A Kornyezetvédd és Hagyomanyérzé Szakmai
Munkakozosség és a Belsd Ellenérzési Csoport. A neveltestiilet a szakmai munkakztsség
tagjai kozill évenként a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitdsara, koordinaldséara
munkakdzosség-vezetdt vélaszt, akit az dvodaigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok
ellatasaval. Tevékenységitket az Ovodaigazgatd irdsos megbizdsa alapjan, munkakori
leirasuknak megfelelden végzik.
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A szakmai munkak&zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget. Allasfoglalasai, javaslatai
elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda igazgatdja felé beszamolasi
kotelezettsége van a munkak6zosség miikddésérdl, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto(k)feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, 6nalld, felelés vezetése,

e a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkaktz6sség éves tervének
Osszedllitdsa, intézménykdzi munkakozosség esetén a Pedagbgiai  Programok
alternativaja alapjan,

e a munkakozdsség mikodési tervének elkészitése,

e ¢rtekezletet Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az (j modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kdzzététele,

e apedagodgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljardsaban,

e a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai
segitése,

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéldsa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési v végén, beszamold
a neveldtestiilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagdgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kdzotti munkakapesolat fejlesztése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a Kkoltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési
eljarasaban,

o részt vesz az Onértékelés, tanfeliigyelet, mindsité eljaras, teljesitményértékelés
megszervezésében, lebonyolitasaban,

® részt vesz az 6vodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tdjékoztat6 flizetek, naplok),

o keépviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

¢ javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o Osszekdtd szerepet tolthet be a munkakdzosség és mas koznevelési intézmények
munkakozdsségének vezetdje kozott,

* beszamol a nevelétestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

e cellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez
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e adott témdaban, sziikség szerint egyiittmiitkddik a szaktanacsaddval, valamint a szakmai-
szolgaltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgélatok munkatérsaival,

o illasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a munkakozosség tagjait,

e jarvanyiigyi készenlét idején szakmai munkacsoport iranyitésa, a pedagogusok digitalis
térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatisira a kisgyermekkori digitalis
pedagdgia moddszertananak megoldasi lehet8ségeivel, a kiilonbdzé hasznos oldalak
vélogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagbgusok szdmara.

Szakmai munkakozosség vezet6(k) jogai:

e az Ovoda igazgatOja altal dtruhdzott hataskérben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkak6zdsségi tagok P.P. -hoz igazodd éves tervez6é munkajat,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hatdskdrben ellendrzi a pedagdégusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti elérehaladést €s az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazisara,
kitlintetésére,

e az Ovoda igazgatoja altal atruhdzott hatdskorben a pedagdgusok kiilsd tanfeliigyeleti
vizsgélata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés.

Szakmai munkakozosségi vezetok munkajaval szembeni elvaras:

e a jogszabaly altal eldirt intézményi Snértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés timogatésa,

o személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az nértékelési csoportokba,

e tdrekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkakozosségi feladatok koordinélasa, feladatok megosztisa a munkak6zdsség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésdgoknak az alkalmazottjaival, képviselSivel, akiknek egyiittmiikodése
sziikséges feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban,

e részt vesz az intézményi Onértékelés, tanfeliigyelet sajat elvérds listdjanak
kidolgozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében,

e Osztdnzi a nevelbtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a
feladatok delegdldsanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,
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e rendszeresen felméri, milyen szakmai, moédszertani tuddsra van szilksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonb6z6 formait,

o személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeril
kommunikacidjan alapul,

e szervezi és 6sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasinak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a mddszertani eljarasok
korszeriisitése),

e a munkakdzdsség altal vélasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkakdzdsség neveld - oktatdé munkdjanak felelds iranyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok mddszereire, gyermekekhez val6 viszonyulasara,

e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikdcids eszk6zok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, dvodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszeallitasa, a csalddok szdmara készitett segitd tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkak$zdsség tagjainak.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit €s a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
* a munkakdzsség éves munkdjardl sz016 irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhdzott ellenérzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkak6zOsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzSsséget az intézmény
vezetOsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.6. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett l1étszama
Nevelétestiilet:

e 1 {8 6vodaigazgatd

e 10 f6 6vodapedagdgus

A nevelémunkit kozvetleniil segité alkalmazottak:
e 2 {6 pedagégiai asszisztens
e 516 dajka
e | f6 6vodatitkar
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Technikai dolgozok:
e 2 {6 konyhai dolgozé

Az intézmény igazgatdja felett a munkaltatoi jogokat Csobénka Kozség Onkorméanyzata, mig
az egyéb munkaltatoi jogokat Polgarmester gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat
az 6voda igazgatdja gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szama melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszama az iranyitd szerv éltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

A dolgozdk személyi anyagit az 6voda igazgatoja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozbjanak a személyi nyilvantartasa az Ovoda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhat6. Az Gvodapedagdgus a koznevelés informaciés rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositdst kovetden megtekintheti. A Torzskonyv rogziti az dvodara
vonatkozd adatokon kivill, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. Az egyes munkakdrdkhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a kapcsolodd feleldsségi €s beszamolasi szabdlyokat az egyes
munkakérok altalanos munkakdri lefrésait a fliggelék, a személyre sz616 munkakéri leirdsokat
a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.

Az 6voda nyitvatartasi idejében 6.00-6.30-ig és 17.30-18.00-ig dajka latja el a gyermekek
feliigyeletét. Az 6vodai neveld fejleszté munka dvodapedagogus éltal torténik, a gyermekekkel
délelétt dvodapedagogus foglalkozik.

Megfeleld szami 6vodapedagogus hidnyaban nevelS-oktaté munkéat kozvetlenill segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy latja el délutan a gyermekek feliigyeletét, ebben az
esetben 14.00. 6ratdl a gyermekcsoportban 6vodapedagdgus nem tartézkodik.

A délelétti oktatd neveld munka soran az atfedési idére a hatlyos torvényi szabdlyozast
alkalmazzuk. Az évodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai €letet
magéaban foglalé foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartdsi ideje
alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, csoportonként dsszesen
napi két éra atfedési idével, ami magéba foglalja a 11.00-13.00. éra kozotti id6szakot.

A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolédo felelésségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét az igazgatd munkakordkre jelen szabalyzat, mig méas munkakorok
esetében a helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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3.7. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovodavezetéssel

Az 6vodakdzosséget az 6vodaval jogviszonyban 4llo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
térvényes képviseldik alkotjak.

A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:

e a neveltestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelésben foglalkoztatott
Jjogviszony keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozssége,

e aszakmai munkakozosség, a k6zosség tagjai

e a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkdk, Ovodatitkar, pedagogiai asszisztens
dolgozok kdzossége,

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk €s a valasztott képviselok
kozremiikodésével az dvodaigazgato fogja dssze.

A Kkapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiildnbdzd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kizosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi: az 6vodapedagdgusok, pedagogiai asszisztensek, dajkak és dvodatitkar
koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban a konyhai kisegitdk munkaviszonyban allnak az
intézménnyel. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik
f6bb szabilyait jogszabalyok, munkakéri leirdsaik, rogzitik.
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AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az évoda miikbdési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az igazgatd, aki
felruhdzhatja az alkalmazotti kdzosség tagjait adott kérdésben egyetértési joggal €s csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+1f0) alapjan dont. A
testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezovel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori lefrdsok
szabalyozzék.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban iranyad6 a
munkakori leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartdés megbizasuk.

AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI RENDJE

e Az intézmény kiilonbozé kdzosségeinek tevékenységét — az intézmény vezetdje fogja
ossze. A kapcsolattartdasnak kiilonbdz6 formai vannak: értekezletek, megbeszélések,
forumok, online kapcsolattartas.

e A belsd kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiilonb6zé dontési férumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozdsségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

e A teljes alkalmazotti k6zosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil
sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik.

e Az alkalmazotti kozosség értekezleteir6l jegyz6konyvet kell vezetni.

25



A NEVELOTESTULET

A NEVELOTESTULET TAGJAI, FELADAT- ES HATASKORE

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak kizossége alkotja. A nevelbtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a kdznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a
kozalkalmazotti térvény €s annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatarozza meg és
szabalyozza.

A nevel6testillet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozd
szerve, torvényben tovdbbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
Jjogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményez6 ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 ligyben.
A nevelétestiilet elfogadasi jogkore:

e aPedagégiai Program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az Eves Munkaterv elfogadasa,

» az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e a Hazirend elfogadasa,

o Onértékelési program elfogadésa,

» atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzulticid,
e ¢értekezlet,
o cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodéba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e dvente torténd beszamolok,

26



BOROSTYAN TERMESZETVEDO OVODA — Szervezeti és Mikadési Szabilyzat “

e a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazéasa esetleges
megoldési javaslatokkal.

A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, A BELSO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

Az 6voda nevel6testiilete a nevelési év folyaman tanévnyit6, félévi, tanévzaré és folyamatos-
heti rendszerességii értekezleteket tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az o6voda lényeges problémadinak
megolddsara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az dvoda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A Sziildi Szervezet kezdeményezheti, €s a kezdeményezést a neveldtestiilet fogadhatja
el. A rendkiviili nevelttestilleti értekezletet foglalkozasi idén kivill a kezdeményezéstl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

A NEVELOTESTULET RENDES ERTEKEZLETEI

A nevel6testiilet rendes neveltestiileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az dvoda igazgatodja hivja Ossze.
Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési €v soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

e félévi nevelési értekezlet,

o nevelési évet zard értekezlet,

o heti munkaértekezletet,

o sziikség esetén rendkiviili értekezletet.

Az 4t nem ruhézhaté jogkorii nevelétestiileti dontéshez kapcsolodé véleményt a nevelGtestiilet
széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kbvetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kdzdsség
képviselbjét. A vezetd a nevelbtestiileti értekezleten irasos eléterjesztés altal targyalt témarol
52616 jegyzékonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f0) szézalékos arannyal adja ki az dvoda végs6 hatarozatat az
frasban kotelezben el6terjesztett dokumentumokrol.

Az &truhézott jogkodr szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet el6tt, irasos beszamoldjat benyijtja az 6voda
igazgatdjanak. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatasa esetén az
6vodaigazgatd helyettes 1atja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelbtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelttestiileti értekezlet megnyitasan (50%+116)
szavazattal kell megvalasztani.
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Ha a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az Ovodaigazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
forméban kell megszvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
Az év eleji, félévi és év végi neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld,
emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd €s hitelesitok nevét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévdk hozzaszolasat,

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkdnyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az dvodaigazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzokdnyvhodz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatéarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll sz6tobbséggel hozza.
Az dvodaigazgaté megbizasdnal a nyilvdnos pdlydzati eljdrds folyamdn — amennyiben az
intézmény fenntartdja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet és a
szakmali  munkakozosség  véleményezheti a pdlydzat szakmai programjdt, és a
parinerszervezetek véleményt nyilvdnithatnak a padlydzé tdmogatdsarol.
Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az évodaigazgatdt nyilvanos pdlydzat kiirdsa
nélkiil kivdanja kinevezni, abban az esetben a neveldtestiilet kétharmados egyetértése sziikséges.

A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAL

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytulések, nyilt napok, fogaddérak.

Ezen forumok idpontjat az dvodai munkaterv és a varatlan helyzetek kezelése hatdrozza meg.
A pedagdgusok kozotti kapcsolattartds szoban, személyesen, hetentelértekezlet formajaban és
online térben (zéart messenger csoportban) valésul meg.

Neveldtestiileti értekezlet: hetente hétféi napokon. (13.00-14.00.)

Dajkak, konyhai dolgozok: hetente szerdai napokon. (13.00-14.00.)

Vezetdi értekezlet: 2 hetente paros keddi vagy csiitdrtoki napokon. (13.00-14.00.)

Belsé Ellendrzési Csoport (BECS) értekezlet: 2 hetente pératlan keddi napokon. (13.00-
14.00.)

Szakmai Munkakozosség: 2 hetente csiitortoki napokon. (13.00-14.00.)
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A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

a.) Utazo gyogypedagogus-logopédus
Feladatai: Els6sorban a SNI-s és a BTMN gyermekek szaméra specialis fejlesztést biztositd
szakember, tovabbi feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Felette az altalanos munkaltat6i
jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja.

b.) Utaz¢ fejlesztopedagogus
Feladatai: A BTMN-es gyermekek szamdra specidlis fejlesztést biztositd szakember,
gyermekek gondozésara, tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja.

c.) Logopédus

A logopédiai fejlesztést a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat biztositja a gyermekek
szamdra

A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettilk az altalanos munkaltatoi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott ¢s sajat terliletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda igazgatohelyettes.

DAJKAK

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az 6vodaigazgatohelyettes végzi. Hetente egy
munkaértekezleten vesznek részt. A csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes
tervezési iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6véndi folyamatosan
tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését el6segitd, részére atadhato informaciokrol.

Létszam: 5 {6

Dajkik munkaid6é beosztisa: az igazgaté hatdrozza meg az intézmény miikddési rendje
szerint

Hidnyzas esetén a beosztds modosulhat.

Feladatai: részletesen a munkakéri leiras tartalmazza

OVODATITKAR

Felette az &ltalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. A neveldtestiilettdl €s
a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelésben foglalkoztatott, akinek
feladata elsésorban az intézmény adminisztraciés adat ¢s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
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rendeltetésszerii mikodést szolgald feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjéan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Ko&zvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Létszam: 1 16

Ovodatitkar munkaidé beosztisa: az igazgatd hatdrozza meg az intézmény miikodési rendje
szerint

Feladatai: részletesen a munkakéri leiras tartalmazza

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Felettilk az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja. Munkajukat a
munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az
SZMSZ és munkakéri leirdsa alapjan végzi. Kdzvetlen felettese az dvodaigazgatd. A
foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat jogéallasatol fuiggden az 6vodapedagogus
irinymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 216

Beosztasa, munkaideje: az igazgat6 hatdrozza meg az intézmény miikddési rendje szerint

Feladatai: részletesen a munkakori leiras tartalmazza

KONYHAI DOLGOZO

Létszam: 2 6
Jogalldsa:

o felette az 4ltalanos munkaltat6i jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja,

o kozvetlen felettese a igazgatd-helyettes
A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozo részben 6nall6
munkaval, részben az évodaigazgatd, dvodaigazgato-helyettes iranymutatésa alapjan végzi.
Munkaid6 beosztasa: napi 8 éra, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatdl fliggben — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakéri leirdsban
rogzitett osztott €s folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok: részletesen a munkakori leirds tartalmazza

3.8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelotestiilet az 6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkdrébe
tartoz6 feladatok ellatdsara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda
igazgatdja a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatérozott idére adja.
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A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsdgokat,
(Kornyezetvédd szakmai munkakozosség, Belsé Ellendrzési Csoport, a bizottsagok
vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhidzasara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhiazza it az adott témaban jogkorét:

o Szakmai Munkak$zosség,
o Bels6 Ellenérzési Csoport (BECS)

A megbizottnak az eljart tigyben végzett munk4jarol irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd
beszamol6jat a nevelOtestiilet részére, a megallapodasi jegyz6konyv elbirdsa szerinti
idépont(ok)ban és mddon. A jegyzdkdnyvet és az irdsos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell.
A feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.9. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagdégusok

szakmai munkakozossége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre A munkaktz6sség szakmai
és modszertani kérdésekben segitséget nyijt a nevelési intézményben folyd nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdz6sség munkajat
munkak6z6sség vezet6 iranyitja. A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a
tevékenység iranyat nevelési évenként az dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zdsségek napi munkéjuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodaigazgatoval. Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szdban beszamolnak, tdjékoztatjak
az egész neveld testiiletet. Kdrnyezetvédd és Hagyomany6rzé Szakmai munkakozosség, Belso
Ellenérzési Csoport. (részletesen megbizasban, munkatervben munkakéri leirdsban)

3.10. A nevelémunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

LOGOPEDUS
A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgélat biztositja az intézmény szdmdra a logopédiai
fejlesztést, aki utazo szakemberként latja el a gyermekeket.
Feladata:
e asziiloi engedélyek megléte mellett az Gvodaba jar6 gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
o cgyiittmiikddés a gyermek 6vondjével, a szociélis segitdvel,
e kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,
o a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,
o sziil6k tdjékoztatasa, fogaddora tartasa,
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sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankGtelezettség halasztasa céljabol,
nevelési év végén Osszegzod értékelés készitése.

Az OVODAI SZOCIALIS SEGITOVEL £S A GYERMEKJOLETI
SZAKSZOLGALATTAL VALO EGYUTTMUKODES FORMAI, INTEZMENYI
FELADATOK

A szocialis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kdzpont.
A szocidlis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere,
aki sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében vald kozremitkodés,
szocidlis €s kommunikacids készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kdzremiikddés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetésének,
életvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodapedagodgus, 6vodaigazgatd és az dvodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartésa,

az Ovodai gyermekvédelmi felelése (6vodaigazgatd) és az dvodai szocidlis segitd
kapcsolattartasa, a munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitdvel,

a szocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacio szolgéltatésa az intézmény sziikségleteirdl,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szociélis segitével,

a gyermekvédelmi feladatok ko6z8s értelmezésére lehetdségek biztositdsa (neveldi
értekezlet, sziiloi értekezlet, munkak$z6sségi foglalkozasokon valo részvétel biztositdsa
a szocidlis segitd részére, fogad6oran valé részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szol6 jelzés kozos miiksdtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljrdsi szabalyok betartdsdval a Csaldad és-Gyermekjoléti
Szolgalat felé

a szocialis segité részvételének tadmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,
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e Ovodai gyermekvédelmi miikddtetése kiilsnbdzd szakemberek bevonasdval (renddr,
orvos, szocialis segit6, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus, fejlesztépedagogus),

o egyiittmiikddes a kézpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositésa.

3.11. A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendje

A BELSO ELLENORZES CELJA
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténé feltarasat, mutasson rd a hidnyossagok
potlaséra, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat. Az ellen6rzést, az igazgatdval végzi, a Belsd Ellendrzési
Csoport (BECS)

A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program €s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellen6rzésre keriil teriiletek feleloseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek (BECS). A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellen6rzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol sz616 beszamoldkat évente értékeljiik.

A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI

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

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kvetelmény, hogy az:

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

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az int€zmény
miikédése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse az igazgatdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibék, hianyossagok, szabdlytalansiagok megelézéséhez.

33



BOROSTYAN TERMESZETVEDO OVODA — Szervezeti és Miikidési Szabalvzat

AZ ELLENORZEST VEGZOK KORE

A belsé ellendrzést a kovetkezd személyek végezhetik:
e ¢4vodaigazgatd
e ¢vodaigazgato helyettes
o Belso Ellen6rzési Csoport (BECS) vezetd
e Munkakozosség -vezetd

Az ellendrzést végzd a vezetd tudtaval/ utasitasdval ellenériz, aki beszdmolasi kotelezettséggel

tartozik az 6vodaigazgato felé.

AZ ELLENORZES FORMAI

o foglalkozas ellendrzés,
e beszamoltatds (6vodaigazgato)

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDJE

Az ellenérzést végzo
vezetd

Ellenérzés datuma

Kit ellenériz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formdja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

Ovodaigazgatéd

Munkatervben
meghatérozott
idépontban

munkakoz0osség-vezetd,

operativ megbeszélések,
vezetdi értekezletek, irasbeli
beszamol6 a munkakdzosség

— a nevelGtestiilet
munkatervében foglaltak
teljesitése — a munkakdzdsség
munka- és feladattervében
kit(izott feladatok
megvaldsitasanak mérhetd

a munkak&zdsség 4ltal
elért eredmények, a
jOvObeni feladatok
kijelolése és a
végrehajtasuk:

BECS vezet6 munkajarél, a eredményei ~mennyiben lett
munkakozosség feladatainak | — a hatarid6k betartdsa sikeresebb a
végrehajtasardl; interju — a feladatok végrehajtasaért végrehajtas?”; a
felelos személyek munkak6z6sség tagjainak
munkavégzése, munkdjuk visszajelzése
koordindlasa és segitése
ho/csoport,_ sziikség -a pefiagogus munkak‘or1, ’ a feladatok végzésének
. . . szerint leirdséban foglaltak teljesitése . .
Ovodaigazgato, . s . . . eredmeényessége,
nov.-apr. foglalkozéslatogatas, — a foglalkozas megtartasa, az
helyettes, . 0 . - . munkatervben
e . pedagogus megbeszél€s, elvart kompetencidkban val6 . .
munkakdzdsségi vezeto, . . . meghatérozott éves
. munkaértekezletek jértassag . s
BECS vezetd : . feladatok és a pedagédgiai
szakmai munka ellenorzése . .
kompetencidk alakulasa
minden hé 10-ig adminisztracié ellendrzése — a pedagdgus munkakori
(mulasztasi kotelességeinek teljesitése
napld,csoportnaplo,
fejlesztési naplojelenléti iv), a pedagodgus neveld-
Ovodaigazgat6 helyettes pedagdgus OviKréta adminisztratori oktaté tevékenységének
feladatainak ellatasa, mérhetd eredményessége
megbeszélések,
foglalkozaslatogatas
adott, kijelslt feladat alakuldsa,
BECS- belsd , foglalkozaslatogatas, e e tevékenység értékelése,
pedagdgus szempontjai alapjan

onértékelési csoport

megbeszélés

pedagdgus
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Az ellendrzést végzd
vezetd

Ellenérzés datuma

Kit ellenériz?

A vezet6i ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

Ovodaigazgat6

szlréprébaszeriien,
nevelési év végén

pedagégusok, ped.
asszisztensek,
ovodatitkar, dajkak,
konyhai dolgozdk

latogatas, megbeszélés,
adminsztraci6 ellen6rzése

munkaidd, munkafegyelem,
feladatkor ellatasa

dolgozé értékelése

nyilvantartdsa adminisztracio
( leltarozas-selejtezés, stb.
attekintése, megbeszélés
munkakéri feladatainak
elvégzése

megfeleldsége

havonta, . . o~ munkaidé, munkafegyelem,
. . o . latogatas, megbeszélés, B i
‘ . . szuroprébaszeriien dajkdak, konyhai g feladatkor ellatasa e 1x
Ovodaigazgato helyettes . ellenérzés adm R . dolgozo értekelése
dolgozdk . [ (adminisztracid betartésa,
inisztralasa, A ey
jelenléti iv)
Ovodaigazgatd sziréprébaszerien ovodatitkar étkezés nyilvantartasa, KIR a dokumentumok, Elvégzésének

,Torzskonyv, szabadsag adminisztracié vezetése eredményessége
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A PEDAGOGUS EGYEB FELADATAINAK ELLENORZESE
Ovodapedagégusok:

e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban vald részvétel,

e a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremikddés,

e aszabadidos tevékenységek szervezésében valo részvétel,

e kiilon megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

e a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel, tehetségfejlesztével vald
kapcsolatfelvétel

Munkako6zisség és munkacsoport-vezeték:

e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé koordindcids
munkavégzés,

¢ online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégék online tdmogatasa,

e a valtozatos programokat biztosité munkakdzosségi munkatervek osszeéllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e bemutatok, sziiloi bemutatok szervezésben, szakmai konzultaciokban vald segitség

e folyamatos kapcsolattartas a munkakzosségi tagok, nevelGtestiilet tagjaival

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakozosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellenbrzése

Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, okmanyok €s
nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e anyilvantartasok, adminisztracio alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzés, ami lehet szemle,
csoportlatogatas stb.
e egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).
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4. Az 6voda koznevelési intézményként valé6 mitkodésére vonatkozo
szabalyok
4.1. A miikodés rendje

A NYITVATARTASI RENDJE

Az dvoda hétf6tol péntekig tnapos munkarenddel miikddik.
A nyitvatartasi id6 napi 12 6ra-06.00 6ratdl 18.006rdig.
Az dvoda tizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyéri zérva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol februar 15-ig hoz dontést a fenntartod
A nevelés nélkiili munkanapokon az ellatdsra vonatkozé sziiléi igényeket irasban az
6vodatitkarnak kell sszegytijtenie. Az indokolt feliigyelet 08.00-16.00 kozott miikodik. A
nyari zérva tartds iranti indokolt sziil6i igényt lehetdleg legkésobb junius 01-ig kell leadni. A
zarva tartés ideje alatt- az adott évi megallapodas szerinti Poméz telepiilésen 1évé évoda fogadja
a gyerekeket, a két fenntartd egyiittm(kodési megallapodasa alapjan.
A nyari zarva tartas ideje alatt kéthetente egy alkalommal- kiilon megallapitott beosztas szerint
szerdai napokon 09.00-13.00 éraig ligyintézési iigyeletet tartunk, a hivatalos tigyek intézésére,
amely az dvodatitkér irodajaban torténik.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodaigazgatd késziti el.
A személyre sz616 munkaid6 beosztast az adott nevelési év nyitéértekezletén kapjak kézhez a
dolgozok.
Az alkalmazottak a munkaidejiiket a munkarend szerint végzik. Sziikség esetén munkaidejiik
véltozhat.
Az 6vodai nevelési €v rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e a sziinetek idGtartamat,
e anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
e az elbre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogad6odrak
id6pontjat,
e az intézmény bemutatkozisat szolgald pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek idépontjarol az els sziiléi értekezleten
tajékoztatést kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni,
a zart Messenger csoportokban €s az évoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi
listdjaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért felelds.

Jarvanyligyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasirol a sziildi kozosséget, szoban
€s/ vagy irasban tajékoztatni kell.

Felel6s: 6vodaigazgato
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A VEZETO (IGAZGATO) INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatérozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartozkodas rendje
Ovodaigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama. 10 ora
Ovodaigazgaté helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama.24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy ket
miszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az Ovodaigazgatd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabély szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadélyoztatasa esetén a:

- igazgatdi,

- igazgatd-helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
6vodaigazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az 6vodaigazgatd- helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo
teenddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat, akkor a BECS vezetdje
helyettesiti, ha nincs jelen, akkor a szakmai munkakozosség vezetonek kell ellétnia.

¢) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
leghosszabb szolgalati idével rendelkezd pedag6gus intézkedhet.

Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovdbbi elSirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.
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AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete elétt 70
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teendoit megfelelden eldkészitse. A pedagogus havonta kételes a kételezd ordit nyilvantartani
és az ovoda belsé haszndlatra elkészitett nyomtatvanyon vezetni. Minden ho 5.-éig az
ovodatitkarnak leadni. Az utazdsi kéltséghez valo hozzdjdruldsi igényt pedig, minden ho végéig
sziikséges leadni.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal térténd programok stb.) a pedagogus a
kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az ovodaigazgatd engedélyezi a szabadsidgot. A dolgozé a
munkabdl valo rendkiviili tavolmaradadst, illetve annak okdt lehetdleg egy nappal el6bb, de
legkésobb az adott munkanapon 8.00 ordig kiteles jelenteni az intézményvezetonek
telefonon, vagy e-mailben. A technikai dolgozok esetében elsésorban a helyettesnek legkésobb
az adott munkanapon 8.00 ordig, kiteles jelenteni telefonon, vagy e-mailben. Ezt megel6zoen
értesitenie kell a kozvetlen kollégdjat a hianyzdsrol.

Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgat6i
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A pedagégus a munkaidd beosztasat az dvoda igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Tovabba a jarvanyiigyi készenlét esetén a Korméanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak
megfeleléen kell eljarni.

4.2. Az dvodaigazgato, helyettese és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti

kapcsolattartas formai

Az 6vodai szinti sziiléi szervezettel vald egyiittmikddés szervezése az dvodaigazgatonak €s
helyettesének feladata. Az igazgatd és a sziiléi szervezet elndke az egyiittm{ikodés tartalmat és
formajét az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeir6l az igazgatd gondoskodik

A sziilok a meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet,
hozhatnak létre. Ha élnek a lehetdségiikkel, akkor a nevelési év els6 sziildi értekezletén
megvalasszdk a sziildi szervezet tagjait. (2-3 f&/ csoport), majd a Sziil6i Szervezet elsd gyiilésén
a valasztott tagok a szervezet elnokét és elnok helyettesét. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-
érol, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol sajat maga dont.

40



BOROSTYAN TERMESZETVEDO OVODA — Szervezeti és Mikidési Szabaly zat “

A SZULOI SZERVEZET ES AZ OVODAIGAZGATO KOZOTTI
KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az dvodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével és képviselodivel az dvodaigazgatod €s helyettese
tart kapcsolatot.

A sziil3i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt kivan nyilvanitani,
megteheti. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadésaval
torténhet.

Az 6voda igazgatdja a sziil6i szervezet elndkét legalabb fél évente tajékoztatja az intézményben
foly6 nevelémunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintil iigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nyajtotta lehetdségek felhasznaldsaval torténik.

A SZULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT JOGOK

A sziil6i szervezet élhet a véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogaval:
o az SZMSZ elfogadasakor,
e a Harzirend elfogadasakor,
e asziil6ket anyagilag is érint6 {igyekben,
e agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozaséban,
e a Munkatervnek a sziilGket is érintd részében,

Elhet kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezheti:
e delegalhatja a sziilok képvisel6jét,
e nevelbtestiilet dsszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Ddintési jogkore:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (sziildi munkakdzosség elndke,
tisztségviseldi
e sziil6i munkak6zosség tevékenységeinek megszervezése
o sajat pénzeszkozeikbdl, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznédlasi modjanak
megallapitasa
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Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez. A sziil6 szervezet képvisel6i értekezlet utan tijékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrdl a sziildket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

A SZULOI SZERVEZET VEZETOJENEK FELADATA, HOGY:

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre 4116
id6n beliil gyakorolja,

¢ megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az €rintett szerveknek,

e a sziil6i szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevod
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A SZULOI SZERVEZET ES AZ OVODAIGAZGATO KOZOTTI KAPCSOLATTARTASI
FORMAI JELLEMZOEN A KOVETKEZOK:

e szbbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetbjével,
o kozremiikodés az elGterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatdok
elkészitésében,

e munkatervek egymadssal vald ismertetése
e értekezletek, iilések,
o sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
e anevel6testiilet képviseldjének meghivésa a sziiloi szervezet tilésére,
o irasbeli t4jékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
ugyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelotestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartés (e-mail, Teams, ZOOM stb. alkalmazéasokon)
o asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetéségiiket a szill6i szervezet szervezeti
¢és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet kiteles nyilvanossagra hozni.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda belsd szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony muk&dését,

e tdmogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét,

o véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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4.3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

a) Ovoda-boleséde kapesolata

Az 6voda igazgatdja kapcesolatot tart a bolcséde vezetdjével.

Feladat: kezdeményezni a két intézmény egymaéssal szembeni elvardsainak megismerését, az
ott kialakult szokasrendszert, a minél sikeresebb dvodakezdés céljabol.

Kapcsolattartd: Ovodaigazgatd, bolcsdde vezetdje. Lehetdségiink szerint meglatogatni a
bolcsddében a leend6 dvodasainkat. Figyelembe venni az ott kialakult szokasrendszert.

b) Altalanos Iskola

Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatdjaval,
pedagbgusaival. Az iskola épiiletében miikdd6 iskolaeldkészitd csoport nagyban elésegiti, az
ovoda-iskola sikeres egyiittmiikodését, a gyerekek sikeres iskolakezdését.

Kapcsolattarto: dvodaigazgato,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkodnnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, kialakult kozos programok megvalosuldsa ( pld:
Planetérium) szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiléi értekezlet, hospitalds-
bemutato

¢) Az o6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasiaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds
gyogykezelés alatt 4116 gyermekek szakorvosiaval valé kapcsolattartas

Az bvoda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarts: az intézmény igazgatdja, szakemberek, 6vodapedagdgusok, évodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat.

A védén6 feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti: segitse az 6voda Pedagogiai
Programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, és a gyermeket veszélyeztetd
koriilmények, az esetleges bantalmazas jeleinek felismerését.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Az évoda, gyermekorvos, védond, fogorvos elérhetéségét jol tathatd helyre ki kell fliggeszteni
és a nevelési év elso sziil6i értekezletén ki kell hirdetni.

Az foglalkoztatottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgéltatas
tekintetében a munkéba allas elbtt orvosi vizsgalatra és az idoszakos orvosi vizsgalatra
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torténd beutalds az igazgatd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel a foglalkoztatotté.
(izemorvosi vizsgalat, tiidoészires)

d) A Pest Megyei Pedagégiai Szakszolgalattal és Pomazi Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6vodaigazgato, kbzvetlen 6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadds nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
o az SNI, illetve a BTMN feltarasaval &sszefliggésben végzett vizsgélat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé Sdvodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
e az Ovodaigazgatd, Ovodapedagogus, a fejlesztépedagdgussal, gydgypedagdgussal,
logopédussal konzultaciés kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsaddval a vizsgélatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési év soran folyamatos a fejlesztd szakemberek és az dvodapedagdgusok
kapcsolattartdsa

e) Logopédiai Szolgidlat (Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és az 6voda
kapcsolata)

Kapcsolattarté: az bvoda igazgatdja, kozvetlen dvodapedagdgus

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az évoda ingyenes logopédiai szolgdltatdsat a Szakszolgdlat logopédusa biztositja.
Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informécid atadés, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

f) Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal és a Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: dvodaigazgatd, illetve kdzvetlen dvodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
o sziikségletek megfogalmazésa a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa az Gvodiban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, elbadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.
o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel és az 6vodai szocidlis szakember beavatkozédsival sem
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tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség
védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segit6 értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,

o esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére, jelzérendszeri
értekezleteken vald részvétel

+ sziil6i kérelem hidanydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhat6sag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytdl eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,

o kozOs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziildk tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocialis segitd intézményben val6 tartézkodasanak idépontjardl és
helyszinérél), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az dvoda pedagogiai

programja tartalmazza.

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:
e A Pedagdgiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve
a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltdrasaval Osszefliggésben
végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo hataridén beliil
(januér 18. napjdig) szakérti véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy
nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon. Ilyenkor a szakértdi véleményt az
dvodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas
tényét a kbznevelés informacids rendszerében (KIR).
e A Kkijelslt 6voda igazgatoja a megkiildott szakért6i vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem iratték be.
o Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb. aktualitdsnak
megfelelden).
e Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.
e Digitalis tartalmak elérése.
Kapcsolattarto: 6vodaigazgatéd
Gyakorisdga: sziikkség szerint

h) Fenntartoval
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény mikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
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e az intézmény mukodésével, miikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

o az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

o az intézmény koltségvetésének megallapitasara, modositasara, végrehajtasara

e az intézmény gazdalkodési, torvényességi ellendrzésére

e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

e a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartds formdi
o szbbeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
o egyeztetd targyaldson, értekezleten, valé részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Kapcsolattarto: 6vodaigazgatd
Gyakorisdg: sziikkség szerint, (munkaterv, beszamolo)

i) Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézményekkel- Baross Péter
Kozosségi Tér és Konyvtar vezetéjével (és egyéb Szolgaltatokkal)

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

j) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarts: Az egyhdzak képviselbivel az dvodaigazgaté tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kitelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezheto, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds idejének és
helyének meghatérozésahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét.

A sziil§ feladata nyilatkozni a hittan foglalkozas igényelésér6l.

Az intézményt tAmogaté szervezetekkel, alapitvanyokkal valo kapcsolattartds

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato, egyiittmikddo6 szervezetek megfeleld tajékoztatast kapjanak az intézményrol.
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Az 6vodaigazgato feladata, hogy az 6voda szamdra minél tobb tdmogatoét szerezzen, s azokat
megtartsa. A helyi sajatossdgokat figyelembe véve, a helyben miikddé egyesiiletekkel,
szervezetekkel egyiittmiik6dé kapcesolatban élljon.

Kapcsolattarto: 6vodaigazgatd

Gyakorisdga: évente, szitkség szerint

k) Az élelmezést elldto szolgdltatoval valo kapcsolattartds

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitisanak érdekében az igazgatohelyettes folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést
szolgaltato vezetdjével (ételek mindsége, szallitasa stb.) Az ételrendelést az dvodatitkar végzi-
Kapcsolattarté:  Ovodaigazgatd, helyettes, hivatalbdl fenntartd altal kijeldlt személy,
ovodatitkar, iskolatitkar

Gyakorisdga: naponta, sziikség szerint

4.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eloirdsokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
6vodaigazgat6 vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,

o a kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

¢ anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire,

o nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe
tartozik.

4.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
e Pedagdgiai Program.
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.
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Az Alapito OKkirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kévetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
e az dvoda igazgatojénal,
e az irattarban,
e az intézmény honlapjén,
e aMagyar Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az dvodaigazgato feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg: 6voda folyosojara (bejarati ajtd mellett talalhato),
e fenntartd,
¢ intézményi honlap
e az ovodaigazgatdi iroda,
e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziillok, €és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, SZMSZ-rél, Hazirendrol

Az Ovoda pedagogiai programjahoz a sziilok és érdeklédék az 6voda honlapjan.
(borostyanovoda.hu) valamint az dvodaépiilet (székhely és telephely) folyosdjan kifliggesztve
barmikor hozzaférhetnek. Szobeli tajékoztatist az Ovoda Pedagdgiai Programjardl az
6vodaigazgato, akadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt 6vodapedagogus adhat, fogadddrakon,
nyilt napokon, valamint igény szerint barmikor, el6re egyeztetett idépontban.

Az 6voda Hazirendje, Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézmény honlapjan k6zzé van
téve, valamint az székhely és telephely folyosdjan kifliggesztve megtalalhatoak. A hazirend
ezen kiviil minden csoportszoba ajtajan kifliggesztve megtalalhaté és az elsé sziil6i értekezleten
az (jonnan belépd dvodasok sziileinek atadasra keriil.

Az intézmény Eves Munkaterve a vezet6i és nevel6i szobdban talalhatd, valamint nevelési év
elején minden pedagdgus papiralapon megkapja.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A Kkoznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatérozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitésait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendérzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szémvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megéallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsinak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabélyok megtartasaval,
g) a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot
tartalmazza.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az dvodapedagdgusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettséget,
e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni.
Az adatkézlés idépontja: Az Ovodavezetd a kért statisztikat oktober 1-jei allapotnak
megfelelden késziti el és oktober 15-ig kell tovabbitania a KIR részére.

4.6. Lobogézas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormdanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eléirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszl6 kitiizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zaszl6 allandé mindségének megtartasardl az igazgat6 gondoskodik.
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Tiizriad6 / bomba-riado / egyéb veszélyhelyzet

Az intézmény tlizriad6- és veszélyhelyzeti eljarasrendje a Tiizvédelmi szabalyzatban foglaltak
szerint torténik. Az 6voda épiiletébol torténd kitirités esetén a gyermekeket és a dolgozokat az
éplilettdl szamitott legalabb 200 méteres biztonsagi tavolsagra kisérjitk. Innen szervezetten
elindulunk a Baross Péter Kozosségi Térbe, ahol a gyermekek és dolgozok biztonsagos
elhelyezése torténik. Az eljaras végrehajtiasdért az intézmény igazgatdja felelds,
akadalyoztatasa esetén a igazgatohelyettes latja el a feladatot.

4.7. A fakultativ tevékenységek, hit és vallasoktatas feltételeinek

biztositasa

Az dvoda biztositja a szillé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejott egyiittmiikddési megéllapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.
Az dvodaval kotott megallapodas alapjéan a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatdt. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
Az ovodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
A hit és valliasoktatis igénylésének eljarasrendje
A torténelmi egyhéazak képviseldinek kezdeményezésére, minden €v szeptember elsd hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az évodatitkar Osszesiti, a
hitoktaté a vezetOvel tortént egyeztetés utdn kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvalositasra.
A tovabbi fakultativ tevékenység és eljarasrendje:

¢ angol nyelvvel valé ismerkedés,

e néptanc,

e zeneovi

e sakk oktatas
e ovifoci

e hittan

Szeptember elsd hetében keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az
ovodatitkar Osszesiti, a fakultativ tevékenység vezetdje az dvodaigazgatoval tortént egyeztetés
utan kezdi meg tevékenységét (a foci kivételével) az intézményben. A foglalkozasok a
napirendbe épitve, elkiiloniilten, az ovodai foglalkozésoktol keriilnek megvaldsitasra. A
tevékenységeket pedagogus végzettségl személy vezetheti.
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4.8. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem adhaté

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvénossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozéja koteles

a tudomaésara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

e tovabbd, amit az dvoda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan mlikodés biztositdsa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban frasban annak
mindsit.

4.9. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikddési Szabélyzat elkészitése az dvodaigazgatd feleldssége, az 6voda
nevelotestiilete fogadja el, az alkalmazotti kdzosség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodaigazgatd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositdsa: az 6vodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a
sziil6i kozosség és a KT elnvke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
Sziil6i Szervezettel.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tdjékoztatni kell.
o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A szabdalyzatban foglaltak 2026.01.01. naptol Iépnek hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2022/165
iktatoszamu szabalyzat érvényét veszti.

Csobanka, 2025.12.04.
Barothi Gyorgyné
Igazgatd
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Legimitacios zaradék

Készitette:
Az intézmény OM azonositéja: Baréthi Gyérgyné
201792
igazgatd
Ph

a nevelbtestiilet bevondsaval (Nkt. 25. § (1)

Legitimacids eljaras

A nevelomunkit végzi alkalmazottak a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalmdrdl a tajékoztatast
megkaptik

sesasaaas

Nevelomunkat végz6 alkalmazottak nevében

Tovabba
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a dokumentumok
nyilvdnossaganak biztositdsira vonatkozé helyi szabalyokat a Sziildi Szervezet a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatban véleménvezte és timogatja annak megvaldsitasat.

R S R PR T T

Sziil6i Szervezet elndke

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Borostyan Természetvédd Ovoda Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté: Csobanka K6zség Onkormanyzata, 2014 Csobénka, F6 Ut 1

/2025, szamu hatarozataval jévahagyta.

A fenntarto képviseletében
Ph

A dokumentum jellege: Nyilvinos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)— ¢és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatdsi intézmény honlapjén nyilvdnossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1) Megtaldlhaté az
6voda honlapjan: www borostyanovoda.hu

Hatalyos: 2026.01.01 Ervényes: 2026.01.01.-t6] visszavonasig
lktatészam: /2025. Késziilt: 3 példanyban
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A csobankai Borostyan Természetvéds Ovoda (tovabbiakban: Oveda) a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény, az informdcidos Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol szolo 2011, évi CXII. torvény, valamint az Eurépai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlasérdl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél alapjén az Ovoda adatvédelmének,
adatbiztonsaganak és adatkezelésének rendjére az alabbi szabalyzatot alkotja.

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

Az adatkezelés alapjaul szolgald fontosabb jogszabélyok

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon
kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR);

- az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
térvény (tovabbiakban Infotv.);

- anemzeti koznevelésrdl 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.);

- a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovdbbiakban: EMMI
rendelet);

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. t6rvény;

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet.

Fogalommeghatarozasok

1.§

- személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (. érintett”)
vonatkozo barmely informacidé. Mindazon informacio, amelyek Osszegyiijtése altal
kozvetlen vagy kozvetett mddon azonosithatova valik a természetes személy, kiilondsen
valamely azonosité példdul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagara vonatkozod egy vagy tobb tényezo;

- kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy
vildgnézeti meggydz6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint
a természetes személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai €s biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozé személyes adatok;
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- biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasét, ilyen példaul az
arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

- egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi éallapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szdmadra nyujtott egészségligyi
szolgaltatdsokra vonatkozd olyan adatot is, amely informdaciot hordoz a természetes
személy egészségi allapotardl;

- genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy
egészségi allapotara vonatkozé egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett
természetes személybol vett biolégiai minta elemzésébdl ered.

- érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

- az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratdanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatdson alapuld és egyértelm(i kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, vagy barmely egyéb szerv, amely nem
azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

- harmadik orszag: EGT tagallamain kiviili orszagok

- adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozoval
végrehajtja;

- adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki az adatkezel® nevében személyes adatokat kezel, adatok
feldolgozasat végzi.

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gyjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvéltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel tjan, Ssszehangolas vagy Osszekapesolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

- adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtésédhoz alkalmazott modszertdl és eszkdzt6l, valamint az
alkalmazés helyéto), feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

- adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmadra torténd hozzaférhetévé
tétele;

- az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa c€ljabol;

- adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges;
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- adatmegjel6lés: az adat azonosité jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol;

- adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;

- alnevesités: a személyes adatok olyan mddon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informdaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatdé meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen
tovabbi informdciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

- nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

- nyilvianossagra hozatal: az adat barki szdmara tortén6 hozzaférhetové tétele;

- tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogésolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

- adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy més
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

- kotelez6 adatkezelés:

o torvény vagy - torvény felhatalmazdsa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy bliniligyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén
- helyi 6nkormanyzat rendelete kdzérdeken alapulo célbol elrendeli, vagy

o az adatkezelés az adatkezeld torvényben meghatérozott feladatainak ellatasdhoz
feltétleniil sziikséges €s az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten
hozzajérult,

o az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;

o az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

A szabalyzat célja és hatalya

2.8

(1) Jelen szabalyzat célja, hogy a vonatkozd jogszabélyi rendelkezések keretei kozott
meghatarozza az Ovodaban vezetett nyilvantartisok szabalyos rendjét, valamint az
adatvédelem alapjogi elveit, az informaciés o©nrendelkezési jog ¢és az adatbiztonsag
kovetelményeit.

(2) Az Ovoda miitkodésével osszefliggd kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo eljarési
rendet, valamint az &ltaldnos és kiilonos kozzétételi lista alapjan kotelezGen kozzéteendd
kozérdekli adatok és az alapvetd titokvédelmi rendelkezések korét kiilon szabélyzat
tartalmazza.

(3) E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Ovodaval
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a) kozalkalmazotti, megbizasi vagy mas munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban,
b) O6vodai jogviszonyban allo személyekre, kiskortak esetében térvényes képviseloikre.

(4) E szabalyzat személyi hatdlya a (3) bekezdésben foglaltakon tul kiterjed az Ovodaval a (3)
bekezdés szerinti jogviszonyban nem 4llo, az Ovoda 4ltal szervezett, lebonyolitott
rendezvényeken részt vevd egyéb természetes személyekre is.

(5) E szabalyzat személyi hatélya kiterjed tovabba azon személyekre is, akik az Ovodaval nem
allnak a (3)-(4) bekezdés szerinti jogviszonyban, azonban
a) e jogviszony létesitése céljabol adataikat az Ovoda kezeli,
b) adataikat jogszabalyi eléiras folytin az Ovoda a jogviszony megsziinését kovetSen
kezelni koteles.

(6) Az Ovodaval alkalmazotti (alkalmazotti jogviszony alatt a kdzalkalmazotti, munkaviszony
és megbizasi jogviszony egyarant értendd) jogviszonyban allok, valamint alkalmazotti
jogviszonyt létesiteni szandékok, az Ovodaba allaspélyézatot benyijtok személyes adatainak
kezelését kiilon szabalyzat tartalmazza.

II. Fejezet

Az adatvédelem, adatbiztonsag és adatkezelés rendszere

3.8

(1) Az 6vodavezetd, valamint az adatkezelésben részvevd, az 6voda valamennyi alkalmazottja
koteles gondoskodni a jelen szabalyzatban foglaltak betartaséarél és betartatasarol.

Az adatvédelmi tisztviseld

4.8
(1) Az Ovoda adatvédelmi tisztviseldi feladatait szerzédéses partner latja el.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel ellatja a GDPR altal nevesitett adatvédelmi tisztviseld feladatait,
e tekintetben kételes szorosan egyiittmiikddni az Ovodaigazgatéval.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 legalabb a kovetkezd feladatokat ellatja:

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az Ovoda vagy az adatfeldolgozo, tovabbéd az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Ovoda vagy az adatfeldolgozo személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabélyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkdrok
kijelslését, az adatkezelési miiveletekben résztvevo személyzet tudatossag-noveléset és
képzését, valamint a kapcsolédo auditokat is;

¢) szakmai tan4csot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatdsvizsgalat elvégzeését;
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d) egyiittmiiksdik a feliigyeleti hatosaggal;

€) bejelentésnél,

f) az adatkezeléssel Osszefliggh ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett
elézetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgdl a felugyeleti hatdsdg felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

(4) Az adatvédelmi tisztviseldé feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is
tekintettel végzi.

(5) Az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodik, illetve segitséget nydjt

a) az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak
biztositasaban;

b) ellendrzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek €s az adatbiztonsagi kovetelményeknek
a megtartasat;

c) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozat;

d) elkésziti az adatvédelmi és adatbiztonséagi szabélyzatot (adatkezelési szabalyzat);

e) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

5.8

(1) Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos Osszes iigybe
megfeleld modon €s iddben bekapcsolddhat.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld, feladatai ellatésa soran a személyes adatokhoz és az adatkezelési
milveletekhez hozzaférhet.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél nem
fogadhat el. Az Ovoda vagy az adatfeldolgozé az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval
Osszefliggésben nem bocsathatja el €s szankcidval nem sijthatja.

(4) Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok
szerinti jogaik gyakorlasahoz kapcsolddo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseldhoz

fordulhatnak.

(5) Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kitelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Tajékoztatas személyes adatok kezelésérdl

6.§
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(1) Azon személyek részére, akik személyes adatit az Ovoda kezeli, tajékoztatast kell adni a
személyes adatok kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjardl, a kezelt adatok korérél, az
adatkezelés madjardl, idtartamarol, az adattovabbitas szabalyairdl, ha a személyes adatokat
nem az érintettél szerezték meg, akkor a személyes adatok forrdsardl, valamint az
adatkezeléssel 0sszefliggd, az GDPR-ban és jelen szabalyzatban biztositott érintetti jogokrdl és
a jogorvoslatrol,

(2) Az (1) bekezdés szerinti tajékoztatast

a) az Ovodaval 6vodai jogviszonyt létesitd személyek (gyermekek) térvényes képviseldi
részére a gyermek Ovodéba beiratkozasa alkalmaval;

b) az Ovodaba felvételi jelentkezést benyujtok részére a felvételi tajékoztatd keretében;

c) ajelen szabélyzat 2. § (4) bekezdésében meghatarozott személyek szaméra a személyes
adat kezelésének megkezdését megeldzden;

d) valamennyi egyéb esetben a személyes adat kezelésének megkezdését megeldzden kell
megadni.

(3) A tajékoztatast az Ovodahoz rendelt hivatalos honlapon is el kell helyezni, valamint papir
alapon ki kell fiiggeszteni mindenki szamara nyitott helyen/helyiségben, illetve az érintett
részére papir alapon at kell adni.

Az adatkezelés jogalapja

7.8

(1) A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb
az alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzéjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szitkséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézben az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

¢) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagli érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

d) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

¢) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szilkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, killonosen, ha az érintett gyermek.

(2) Kétség esetén a jogalap alkalmazhatésagardl az adatvédelmi tisztviseld az Ovodavezetdvel
egyetértésben dont.

Kiilonleges adatok kezelése

8.8
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(1) Kiilonleges adatok kezelése alapvetden tilos, kivéve ha,

a) az érintett frasban kifejezett hozzéajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy
tobb konkrét célbdl térténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbdl fakadd
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges;

¢) az adatkezelés jogi igények megéllapitdsahoz, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges;

d) az adatkezelés megel6zd egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallal6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa,
egészségiigyi vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges;

¢) az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségiigyi ellatds, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas
szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, és olyan unios vagy tagallami jog alapjan
torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrol rendelkezik az érintett jogait €s
szabadséagait véd6 garanciakra, €s kiilondsen a szakmai titoktartdsra vonatkozoan.

(2) Az Ovoda az (1) bekezdésben meghatarozottak alapjan kezelhet kiilonleges adatokat,
amennyiben az adatkezelés jogalapja fennall.

(3) Az Ovoda kiilonleges adatok kezelését fokozott védelmi intézkedések betartdsa mellett
(fizikai és elektronikus biztonsag egyarant) végzi.

(4) Az Ovoda jogszabalyi kotelezettség vagy kifejezett hozzajarulas alapjan az alabbi
kiilonleges adatokokat kezeli a teljesség igénye nélkiil:

- Biometrikus adat: fénykép, videofelvétel;

- Vallasi vilagnézeti meggy6z6dés: hittandrdn valo esetleges részvétel;

- Faji, etnikai szdrmazas: borszin, anyanyelv, dllampolgarsag;

- Egészségiigyi adat: ételallergia (laktoz/gluténérzékenység), gydgyszerallergia, tartds
betegség ténye, sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, BTM-re vonatkozo6 adatok
(beilleszked€si, tanulasi, magatartasi nehézségii), orvosi vizsgalatok, sziir6vizsgalatok
eredményei, pedagdgiai szakszolgalat altal készitett szakvélemény adattartalma.

Adattovabbitas

Adattovabbitas szervezeten beliil

9.§

(1) Az Ovoda szervezetén beliil személyes adatok — a feladat elvégzéséhez sziikséges
mértékben €s ideig — csak olyan, az adatkezelésre jogosult személyhez tovabbithatdk,
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amelynek, illetve akinek feladata ellatdsdhoz a személyes adatok megismerése és kezelése
sziikséges és az adatkezelésre megfeleld jogalappal rendelkezik.

(2) Az Ovodéban folyé kiilonbodzé célra irdnyuld, kiilénbszé jogalappal bird adatkezelések csak
torvényes céloknak megfelelden, érdekmérlegelés alapjan, indokolt esetben kapcsolhatok
Jssze.

Adattovabbitas a koznevelési informacios rendszerbe

10.§

(1) Az Ovoda kételes a koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni. Az dvodavezetd a
jogviszony létesitésének napjat kovetd &t napon beliil a KIR honlapjan keresztiil az oktatasi
nyilvéantartasrol szolé 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.) 1. melléklet 1.
(tanuléi nyilvantartas adatai) €s II. alcimében (alkalmazotti nyilvéantartds adatai) meghatarozott
adatokat rogzitve tizenegy jegyil azonositd szam kiadasat kezdeményezi az érintettek szamara.

(2) Az adatokat az 6vodavezetd (adatszolgéltat) az Oktatdsi Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
honlapjén keresztiil elérhets KIR szakrendszerekbe torténd bejelentkezést kovetéen
elektronikusan kiildi meg és az adatokat az adott szakrendszer 4ltal elvart szerkezetben és
tartalommal rogziti.

(3) Az adatrdgzitést kovetden a Hivatal az igénylés befogadéasa napjatol szamitott tizendt napon
beliil kiadja az oktatasi azonosit6 szamot, amelyet a kiadassal egyidejiileg a KIR zart rendszerén
keresztiil az 6voda szdmara elérhetdve tesz.

Az 6vodavezetd a KIR-en keresztiil kinyomtatja az Igazololap oktatdsi azonositoszamrol
dokumentumot, melyet atad az érintettek szamara.

(4) Ha az érintett tdjékoztatast kér az oktatdsi azonosité szdmardl és a KIR-ben rola
nyilvantartott adatokrél, az Ovodavezeté a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-bdl
nyomtathaté tajékoztatast allit ki. A Hivatal a KIR-en keresztiil biztositja a tdjékoztatés celjaul
szolgalo formatumhoz valé hozzaférést.

(5) Ha az oktatdsi azonosité szémmal rendelkezé személy jogviszonya megsziinik, az
Ovodavezetd a jogviszony megsziinését - a megsziinés iddpontjatdl szamitott - &t napon beliil

bejelenti, rogziti a KIR honlapjén.

(6) Gyermek jogviszonyanak megsziinése esetén az Ovodavezetd - statisztikai céllal kozli a
KIR-en keresztiil, hogy a gyermek jogviszonya milyen jogcim alapjan sziint meg.

(7) A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében, az adatkezelé a Hivatal.
Adattovabbitas szervezeten kiviilre

11.§

63



BOROSTY AN TERMESZETVEDO OVODA — Szervereti és Mikiodesi Szabhalyzat 2025.

(1) Az Ovoda a miikddése soran kezelt személyes adatot csak akkor tovdbbithatja mas
szervhez, ha azt jogszabaly megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes
adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az Ovoda a felvett adatokat jogszabély
eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo kotelez6 adatkezelés teljesitése céljabol, vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl - ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozadsaval ardnyban &ll tovébbi kiilon
hozzajarulas nélkiil - valamint az érintett hozzdjaruldsanak visszavonasit kdvetden is
tovabbithatja.

(2) Az adattovabbitast megelézéen az Ovodavezetd megvizsgalja a tovabbitandd személyes
adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.

(3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az allapithatd
meg, hogy a tovéabbitandé adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azok
kizarolag abban az esetben tovabbithatdak, ha
a) az az adattovabbitas céljanak megvalosulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, €s
b) az adattovabbitdssal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagdaval,
teljességével és naprakészségével dsszefliggésben rendelkezésére 4ll6 informacidkrol.

(4) Az Ovoda csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek jogszabdly alapjan
adatkezel6je, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszeriien atvett, amennyiben ezt az érintett nem
tiltotta meg.

(5) Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gyézédni az adatkezelés jogalapjarol,
kétség esetén az adatvédelmi tisztviseld szakmai véleményének kikérése mellett. Személyes
adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitas jogalapja egyértelmdi, célja
és az adattovabbitas cimzettje pontosan meghatarozott. Az adattovabbitast minden esetben
dokumentalni kell olyan médon, hogy annak menete és jogszeriisége bizonyithato legyen.

(6) Papir alapu adathordozok kezelésére az Iratkezelési Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni.

(7) Ha az adattovébbitashoz az érintett hozzajarulasra van sziikség, akkor e hozzajarulas
megtorténtét {rasban rogziteni kell. Az érintett a hozzajarulasat az adattovabbitas jogalapja,
célja és cimzettje ismeretében adja meg.

(8) A szolgaltatott adatokrdl nyomtatott forméaban nyilvantartéast kell vezetni. A nyilvantartast
az dvodatitkar vezeti.

(9) Az adatok tovabbitasa sordn az adatokat illetéktelen személy nem ismerheti meg, nem
mésolhatja le, nem tordlheti és nem véltoztathatja meg.

(10) Adattovabbitast az Ovoda kiilondsen az alabbi szervek/intézmények felé végez:
a) fenntartd, birdsdg, rendOrség, ligyészség, Onkorményzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;
b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a
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nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza;

¢) a gyermek dvodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett dvodahoz,
iskolahoz;

d) az egészségiigyi, Ovodai, egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol;

e) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol;

f) az dvodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilbnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, illetve kérésre
csaladvédelemmel foglalkozé intézményeknek.

Adattovabbitas megkeresés alapjan

12.8

(1) Olyan megkeresés, amely az Ovoda altal kezelt személyes adat tovébbitasara iranyul csak
jogszabalyi kotelezettség teljesitése érdekében vagy a (2) bekezdésben foglalt feltételek
fennall4sa esetén teljesithetd. Minden mas esetben az adattovabbitds teljesitését meg kell
tagadni.

(2) Olyan esetben, amikor az adattovabbitas nem jogszabélyi kotelezettségen alapul, az csak
akkor teljesithetd, ha az érintett erre az adott esetre kifejezett hozzajarulasat adva felhatalmazta
az Ovodat.

(3) Személyes adatok kiilonleges kategériai kizdrdlag irdsbeli — papiralapti — hozzajarulas
esetén kezelhetdk és tovabbithatok.

(4) Az adattovabbitas eldtt az dvodavezetd a 11. § (2)-(9) bekezdése szerint jar el.

A kiilfoldre irinyulé adattovabbitas

13.§

(1) Kiilfoldre iranyul6 adattovabbitas esetén az 11 §-ban foglaltakon til az 6vodavezetdnek
kiilon meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a kiilfoldre torténd adattovabbitas GDPR-ban irt
feltételei fennallnak-e. Ennek kapcséan vizsgalandd, hogy az adattovabbitds a GDPR-
ban meghatérozott valamely jogalapnak megfelelGen torténik-e, €s az adatok megfeleld
védelmi szintje az adatokat atvev$ adatkezel6nél biztositott-e.

(2) Az Eurdpai Bizottsdg (tovabbiakban: Bizottsag) altal biztonsdgosnak mindsitett
orszagok listaja a kovetkezd linken érhetd el: hups:/ec.europacwinfo/law/law-topic/data-
protection/international -dimensjon-data-protection/adequacy-
decisions_en?Ibelid=IwAR3VOQumvkw NRSYC5zz-lwRX-

MIwOqoBBaxJGrZsyelYROelS Thy192zmSg

(3) Ha az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely allaméba irdnyul, ugy a
személyes adatok megfelel§ szintli védelmét nem kell vizsgélni.
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A személyes adatok harmadik orszigokba vagy nemzetkozi szervezetek részére torténd
tovabbitasa

Az adattovabbitasra vonatkozoé altalanos elv

14.§

Olyan személyes adatok tovabbitasara — ideértve a személyes adatok harmadik orszagbol vagy
nemzetkodzi szervezettdl egy tovabbi harmadik orszagba vagy tovabbi nemzetkdzi szervezet
részére torténd 0jbdli tovabbitasat is —, amelyeket harmadik orszdgba vagy nemzetkozi
szervezet részére torténd tovabbitasukat kovetden adatkezelésnek vetnek ald vagy
szandékoznak alavetni, csak abban az esetben keriilhet sor, a GDPR egyéb rendelkezéseinek
betartdsa mellett, ha az adatkezel6 és az adatfeldolgozo teljesiti a GDPR-ban rogzitett
feltételeket.

Adattovabbitas megfelel6ségi hatarozat alapjan

15.§

(1) Személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovébbitasara akkor keriilhet sor, ha a 13.§ (2) bekezdésében megjeldlt bizottsdg megallapitotta,
hogy a harmadik orszadg, a harmadik orszdg valamely teriilete, vagy egy vagy tobb
meghatdrozott dgazata, vagy a szoban forgd nemzetk6zi szervezet megfeleld védelmi szintet
biztosit. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon engedély.

(2) A Bizottsag az Eur6pai Uni6 Hivatalos Lapjaban és annak honlapjan kdzzéteszi az olyan
harmadik orszdgok, harmadik orszégon beliili teriiletek és meghatarozott dgazatok, valamint
nemzetkozi szervezetek jegyzékét, amelyek esetében dgy itélte meg, hogy biztositjak, vagy
tobbé nem biztositjak a megfeleld védelmi szintet. Kérdéses esetben az adatvédelmi tisztviseld
ad felvilagositast.

(3) Az Ovodavezet$ az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetve megvizsgdlja, hogy az adott
orszag mely kategoridba tartozik.'

A statisztikai célu adattovabbitas
16.§
(1) Az Ovoda véllalja, hogy a személyes adatokat statisztikai célra kizarolag a cimzett szdmara

aninonimizéltan adja at, azaz gondoskodik arr6l, hogy a cimzett az érintettel ne tudja
kapcsolatba hozni az adatot.

! https:/ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/international-dimension-data-protection/adequacy-
decisions_en?fbclid=IwAR3VO0Qtmvkw NR5YCS5zz-lwRX-M9wOqoBBqxJGrZsy6tYROeJ51bq19zmSg
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Az adattovabbitasok kozos szabalyai

17.§

(1) Személyes adatok tovabbitdsa sordn, amennyiben az postai (akar belsd, akdr KkiilsO)
kiildeményként torténik, biztositani kell, hogy a kiildemény zértan keriiljon felad4sra.

(2) Személyes adatok elektronikus tovébbitdsa soran az Ovoda koteles megfeleld technikai
intézkedésekkel védeni a személyes adatokat a jogosulatlan hozzaférés ellen, amennyiben azok
kiils6 elektronikus levelezési cimre keriilnek tovabbitasara.

(3) Személyes adatok elektronikus uton torténd tovabbitdsa kizardlag biztonsdgos
adattovabbitasi csatornan keresztiil torténhet (pl.: hivatali kapu), amennyiben ez nem lehetséges
jelszoval védett tdmoritett formatumu fajlban kell az adattovabbitast elvégezni.

III. Fejezet

A személyes adatok feldolgozasa

18.§

(1) Amennyiben az adatfeldolgozas nem végezhetd el az adatkezelk utjan, adatfeldolgozéssal
kiilsé szervezet is megbizhatd. Az adatfeldolgozasra irdnyulé szerzédésekre az 4ltalanos
szerzbdéskotési és kozbeszerzési szabalyok iranyadoak. Az adatfeldolgozassal nem bizhatd
meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat felhasznélo izleti
tevékenységben érdekelt.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatfeldolgozé az Ovoda rendelkezése szerint vehet igénybe
tovabbi adatfeldolgozot.

(3) Az (1)-(2) bekezdésben foglaltak nem alkalmazanddk arra az esetre, amikor a bér- és
munkaiigyi adatok feldolgozasa kiilon jogszabaly alapjan a Magyar Allamkincstarban torténik.
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I'V. Fejezet

A személyes adatok nyilvantartasa
A gyermek személyes adatainak nyilvantartasa

19.§
(1) Az 6vodéba felvett gyermek személyes adatait az Ovoda nyilvéntartja.

(2) A gyermekek személyes adatai a Nkt-ban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagdgiai  célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi  célbdl, egészségligyi  célbol,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetOk.

(3) Az Ovoda a gyerekek személyes adatainak kezelését, adatainak tovabbitdsat, kiilon
adatkezelési tdjékoztatoban rogzitett koriilmények alapjan végzi.

V. Fejezet

Az adatkezelés rendje, dokumentumai

20.§

(1) A gyermekek adatainak kezelésre és tovabbitasra az 6vodavezetd, az dvodapedagdgusok €s
az 6vodatitkar jogosultak, munkak®ori leirdsukban meghatarozottak szerint.

(2) A gyermekek jogviszonyanak Iétrejotte, fenntartasa, és megsziinése tekintetében adatkezeld
az Ovodavezetd, illetve gyermekek nevelése, fejlesztése érdekében a csoportban kezelt
taniigyigazgatési dokumentumokban kezelt adatok tekintetében az 6vodapedagégusok.

(3) Az 6vodai felvételi eldjegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal, amelyet az Ovodavezetd nyit meg és zar le. Az adatokat — Az 6vodai felvétel iranti
kérelem/Szandéknyilatkozat cimii nyomtatvany kitoltésével - a jelentkezéskor a szill6tol az
Ovodavezets veszi fel. Az dvodai felvételi eldjegyzési naplo az EMMI rendelet 89. § (3)
bekezdésében meghatarozott adatokat tartalmazza.

(4) Az 6vodai beiratkozaskor a szilldnek be kell mutatnia a gyermek és a szilld
személyazonossagat igazold hatosdgi igazolvanyokat és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyokat és azok vonatkozasaban adategyeztetést kell elvégezni.

(5) A felvételi eldjegyzési naplé biztonsdgos 6rzésérdl az Ovodavezetd 35.§-ban
meghatarozottak szerint gondoskodik.

(6) Az 6vodaban az Gvodavezetd, a gyermek Ovodai beiratdsakor elézetesen tdjékoztatja a
sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e, vagy dnkéntes.
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A beiratkozési lapon a sziilé irdsban nyilatkozik, hogy az adatkezelésre és adatvédelemre
vonatkozé tdjékoztatdst megismerte, amennyiben az adatkezelés Onkéntes, Ugy nyilatkozik
arrol is, hogy a megadott adatok nyilvantartasdhoz, kezeléséhez, annak tovéabbitasdhoz
onkéntesen hozzéjarul/vagy nem jarul hozza.

(7) Az bdvodavezet6 feladata

a) a szilok tajékoztatdsa a gyermekek adatainak kezelésérdl,

b) a gyermekek nyilvantartasara szolgald dokumentumok vezetése. A nyilvantartdsokat
elektronikusan késziti, a nyilvantartast meghatdrozott személyi szamitégépén tartja
nyilvéan, hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja;

c) gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint;

d) abeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, illetve adattovabbitasra vonatkozd iratok kezelése;

e) nyilvantartani €s kezelni a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz
sziikséges adatokat;

f) adatok tovéabbitasa, az adattovabbitasrdl sz416 iratok kezelése;

g) gondoskodni az adatok megfelel6 eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha azok
nyilvéntartdsa mar nem tartozik a Nkt-ben és jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

(8) A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az Ovodavezetd alairasaval torténhet.

(9) Az Ovodavezetd a Felvételi, - és eldjegyzési naploban felvett gyermekek adatait az
6vodapedagogusoknak adja at, az dvodapedagdgusok altal kotelezéen kezelt dokumentumok
vezetése érdekében. A gyerekek személyes és egyéb adatait kiilonbozo kételezd pedagdgiai €s
taniigyigazgatasi dokumentumok €s az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok, nyilatkozatok
tartalmazzak, mint:

a) pedagogiai és taniigyigazgatasi dokumentumok:

aa) a felvételi el6jegyzési naplo;

ab) a felvételi €s mulasztasi napld;

ac) az ovodai csoportnapld;

ad) gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio.

b) o6vodai jogviszony keletkeztetésének és  megsziinésének  dokumentumai,
nyilatkozatok, hatarozatok, értesitések (Sziil6 6vodai beiratas kérelme, Beiratkozasi
lap, Nyilatkozat az O¢vodai nevelés elsé igénybevételérdl, Egyiittm(ikddési
megallapodas, jogviszony megsziintetése stb.),

c) egy€b dokumentumok:

ca) egyéni fejlédési naplo (kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok);

cb) gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

étkezés nyilvantartas.

(10) Az aldbbi dokumentumokat az 6vodapedagogusok naprakészen, illetve meghatirozott
idészakonként, sziikség szerint vezetik:
a) Felvételi és mulasztasi naplo: a naplé tartalmazza a gyermekek személyes adatait, a
sziilék nevét, napkozbeni telefonszamat és a gyermekek 6vodabol vald hianyzasat,
mulasztasat, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek esetén
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a szakvéleményt kiallito szakért6i bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak
iddpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd
kotelezd feliilvizsgélat iddpontjat.

b) Ovodai csoportnaplé tartalmazza a gyermekek nevét €s 6vodai jelét, statisztikai
adatokat, a nevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét, a nevelés tervezését,
értékelését.

¢) A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacié tartalmazza gyermekenként a
gyermek nevét, sziiletési idejét, jogviszonyéanak kezdetét, gyermek fejlettségi szintjét,
fejlédésének titemét, a differencialt nevelés irdnyat (a gyermek anamnézisét, a gyermek
értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatoit, a gyermek fejlodését segitd
megallapitasokat, intézkedéseket, amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag
vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végz6 pedagogus fejlodést szolgalo
intézkedésre tett javaslatait, a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait.

d) Egyéni fejlesztési naplé: tartalmazza a gyermekek egyéni fejlesztésének céljat,
feladatat, a fejlesztés iitemezését, megvaldsulasat.

e) A gyermekek fejlesztésében kozremikodé logopédus, fejlesztépedagogus,
gyogypedagégus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat
vezetik.

(11) A gyermekek adatainak biztonsagos kezelésérél és 6rzésérél az dvodapedagdgusok. 36. §-
ban meghatarozottak szerint gondoskodnak. A csoportszobaban tarolt papiralapu
dokumentumok esetében azokat a csoportszobakon beliil zérhaté szekrényekben taroljék,
tigyeleti id6n kiviil a csoportszobakat kulcsra zéarjak. A kulcsok kezelésének és tarolasanak
rendjét az Ovoda kulcskezelési szabalyzata tartalmazza.

(12) Az évodapedagégusok a gyermek szilldjével minden, a gyermekével dsszefliggd adatot
kozdlhetnek, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkolesi fejlodését.

Az adatkezelés, adattarolas helye, idétartama

21.§

(1) Az adatkezelés helye: a keletkezett, illetve kotelezo nyilvantartasokat, dokumentumokat —
ezzel osszefiiggésben a gyermekek adatait az Gvoda papir alapon és/vagy elektronikusan tarolja.
Az elektronikus tarolas helye: az Ovoda székhelye, a székhely iroddi. A papir alapi
dokumentumok térolasi helye: az Ovoda székhelye, a székhely irodai és / vagy csoportszoba.

(2) Az adatkezelés idétartama: Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziil6i engedélyt az
eléviilési id6 végdig nyilvan kell tartani Az 6évoda a gyermek adatait az 6vodai a jogviszony
megsziinésétsl szamitott tiz évig kezeli.
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A gyermek adatainak tovabbitasa

22.8
(1) Az adattovébbitds felel6se:

- adattovabbitasra az Ovodavezetd, vagy az éltala meghatalmazott mas alkalmazott
jogosult;

- apedagdgus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan gyermek veszélyeztetettsége, a gyermek bantalmazasa, illetve
sulyos elhanyagoldsa vagy egyéb mas, silyos veszélyeztetd ok fenndllasa, a gyermek
Onmaga altal eldidézett stulyos veszélyezteté magatartasa esetén,

VI. Fejezet

A miikddés soran keletkezd adatok védelme érdekében sziikséges intézkedések

23.§

(1) Az Ovoda munkatarsai kotelesek bizalmasan kezelni minden olyan adatot, informaciét vagy
dokumentumot stb. — fliggetleniil att6l, hogy ahhoz milyen formaban és milyen modon jutottak
hozzéa — amely el6ttiik a munkakéri feladataik teljesitése soran vagy azzal 8sszefliggésben valt
ismertté.

(2) Az (1) bekezdésben irt rendelkezést a nevelési, pedagogiai tevékenység sorn torténd adat,
informé4cié vagy dokumentum stb. kozlésre értelemszeriien csak akkor kell alkalmazni, ha
azokat jogszabaly, vagy szerzddés, vagy vezetdi rendelkezés kifejezetten az (1) bekezdésben
irtként kezelendének mindsitett.

24.§

(1) Az Ovodaval jogviszonyban allok kételesek védeni és 6rizni a munkakdriikbl, velitk kotott
szerz8désbdl adodo feladatok teljesitése soran vagy azzal sszefiiggésben tudomasukra jutott
adatokat, informaciokat, dokumentumokat, és kotelesek minden erdfeszitést megtenni annak
érdekében, hogy a jogszabalyokban és a szabalyzatban foglalt megfelel védelmet biztositsak.

(2) Az Ovodaval jogviszonyban 4llok felelésséggel tartoznak minden olyan karért, amely az
(1) bekezdésben koriilirt adatkezelési, titoktartasi kotelezettségitk megszegésébdl szarmazik.
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VII. Fejezet

Jogérvényesités szabalyai
Az érintett jogai és azok érvényesitése

25.§

(1) Az adatvédelmi tisztvisel$ és az Ovodavezetd tajékoztatast készit arrdl, hogy az érintettet
milyen jogok illetik meg és azok megsértése esetén mi a jogorvoslat rendje [a feliigyeleti
hatosaghoz és a birdsaghoz fordulds jogara és rendjére kiterjedéen]. A tajékoztatast
elektronikus formaban az Ovodéhoz kéthetd dnalld honlapon is el kell helyezni, valamint a
pontos elérési utat is fel kell tiintetni. Papir alapon az érintett részére at kell adni, vagy mindenki
szamara nyitott helyen/helyiségben is ki kell fliggeszteni.

(2) Amennyiben az Erintett érintetti jogaival kapcsolatos kérelmet nyuijt be az Ovoda részére,
ugy annak elbiralasa és az abbol fakado intézkedések megtétele soran az e §-ban meghatarozott
kozos szabalyok szerint kell eljarni.

(3) Az érintett kérelmének elbiralasara és az abbol fakado intézkedések megtételére els6sorban
az Ovodavezetd, illetve az arra éltala irasban kijel6lt személy jogosult.

(4) Az érintett a kérelmet irdsban és széban egyarant jogosult benyujtani. A szoban eléterjesztett
kérelmekrol az Ovodavezetd, vagy az éltala kijelolt személy jegyzokonyvet készit.

(5) Az Ovoda az érintetti kérelem benyujtisa soran az Erintettet személyazonossigénak
azonositasara hivja fel, mely fGszabdly szerint az Erintett személyes megjelenése soran
bemutatott fényképes igazolvany ellenérzésével torténik.

(6) A személyazonossag igazoldsara irdnyuld eljars soran az Ovoda a bemutatott fényképes
igazolvanyrdl papir alapii mésolatot nem készit, az Erintett altal megkiildott digitalis mésolatot
kizardlag a személyazonossag ellendrzésének iddtartama alatt kezeli.

(7) Az Ovoda az érintetti kérelem elbirdlasat és teljesitését kizarolag abban az esetben
tagadhatja meg, ha az érintett személyazonossaganak a (5) bekezdése szerinti igazoldsa nem
vezetett eredményre.

(8) Az Ovoda koteles minden beérkezd érintetti kérelmet annak beérkezését kovetden
legfeljebb 1 munkanapon beliil megvizsgalni, és amennyiben sziikséges, az adatok kezelésére
vonatkoz6 szervezeti, adatkezelési vagy adatbiztonsagi intézkedéseket végrehajtani.

(9) Amennyiben az Ovoda az érintetti kérelem nyomén az adatkezelésre vonatkozd
intézkedéseket tett, arrol az érintettet késedelem nélkiil, de legfeljebb az érintetti kérelem
beérkezésétd] szamitott egy honapon beliil tijékoztatja.
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(10) Amennyiben az Ovoda az érintetti kérelem nyomén az adatkezelésre vonatkozd
intézkedéseket nem tett, az érintettet késedelem nélkiil, de legfeljebb az érintetti kérelem
beérkezésétsl szamitott egy honapon beliil irdsban tajékoztatja az intézkedés elmaradasanak
okairol, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be a feltigyeleti hatésdghoz, és élhet
birésagi jogorvoslati jogéaval.

(11) Az érintetti kérelem elbiralasara vonatkozé tdjékoztatast foszabaly szerint irasos formaban
sziikséges megadni. Amennyiben az érintett az €rintetti kérelmet elektronikus uton nyujtotta be,
ugy a tajékoztatast lehetéség szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt
mads uton kéri részére megadni. A tdjékoztatas megadasa ettdl eltéréen szdban is megtodrténhet,
amennyiben:

a) az érintett a tajékoztatast kifejezetten széban kéri megadni;

b) az érintett személyazonossidga mas mddon igazolast nyert.

(12) Az érintetti kérelem elbiraldsara vonatkozo tajékoztatas szdbeli uton torténd nyujtasa
esetén az Ovoda gondoskodik arrél, hogy a tdjékoztatasrol jegyzokdnyv késziiljon.

(13) Az e §-ban szabalyozott érintetti kérelem elbirdlasara vonatkozé tdjékoztatast az Ovoda
koteles oly mdédon megadni, hogy annak sordn harmadik személy érintettek személyes
adatainak védelme megvaldsuljon, valamint a harmadik személy €rintettek személyes adatainak
védelméhez fiz6d6 jogaik ne sériiljenek.

(14) Adatkezeld az érintetti kérelem elbiralasaval osszefliggésben végrehajtott adatkezelési

miiveleteket azok végrehajtasaval egyidejiileg adatkezel6i nyilvantartasban rogziti.

Az érintett el6zetes tajékoztatashoz valo joganak biztositasaval kapcsolatos szabalyok

26.§

(1) Az Ovoda az érintett eldzetes tajékoztatdshoz valé joganak biztositdsa érdekében
adatkezelési tajékoztato(ka)t tesz kzzé a 25. §-ban meghatarozottak szerint.

(2) Az Ovoda az adatkezelési tajékoztatd(ka)t szitkség szerint, de legalabb évente feliilvizsgélja
az adatkezelési gyakorlatban vagy az adatkezelés koriilményeiben esetlegesen bekdvetkezett
véltozasok atvezetése érdekében.

Az Erintett hozzaféréshez valo joginak gyakorlasiaval kapcsolatos szabalyok

27.§

rrrrr

érintettre vonatkozd, 4ltala kezelt személyes adatok masolatat az Adatkezeld éltal biztositott
digitalis adathordozén az érintett rendelkezésére bocsatani. A masolat elkészitésérol és az
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érintett szamara torténd atadasarol az Ovodavezetd vagy az 4ltala megbizott személy
jegyz6konyvet vesz fel.

(2) A hozzaférési jog gyakorlasat az Ovoda koteles oly médon eldsegiteni, hogy annak
kovetkeztében harmadik személy érintettek személyes adatainak védelme megvaldsuljon,
valamint a harmadik személy érintett személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 jogai ne
sériiljenek. Ennek érdekében a fentickben meghatarozott masolatkészités soran az érintettel
egyiitt megjelend harmadik személy érintettek személyes adatait az Ovodavezetd
felismerhetetlenné teszi.

Az Erintett torléshez valo joganak gyakorlasaval kapcsolatos szabalyok

28. §

(1) Az Ovoda kiteles a torléshez valé jog gyakorlasédval kapcsolatos érintetti kérelmet az
altalanos szabélyoktdl eltérden harom munkanapon beliil, az aldbbi szempontok szerint
megyvizsgalni:
a) szilkséges-e az érintettre vonatkozo adatok tovéabbi kezelése az adatkezelés céljanak
elérése érdekében;
b) sziikséges-e az adatok tovabbi kezelése jogi igények eléterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

(2) Amennyiben az Ovoda az (1) bekezdésben rogzitett vizsgalat soran megéllapitja, hogy az
adatkezelés a vizsgalat barmely szempontja szerint sziikséges, ugy az érintett torléshez vald
Jjoganak érvényesitését elutasitja, és megteszi az adatkezelés céljanak eléréséhez vagy a jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges intézkedéseket.
Adatkezel6 az elutasitasrdl az érintettet a jogérvényesitésre iranyado tajékoztatassal egyiitt
haladéktalanul, irdsban tdjékoztatja.

(3) Amennyiben az Ovoda az (1) bekezdésben rogzitett vizsgalat sordn megallapitja, hogy az
adatkezelés a vizsgalat barmely szempontja szerint a tovabbiakban nem sziikséges, ugy az
érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torli és errdl érintettet
haladéktalanul tdjékoztatja.

Az érintett adatkezelés korlatozasahoz valé joganak gyakorlasaval kapcsolatos szabalyok

29.§

(1) Az Ovoda koteles az adatkezelés korlatozasahoz vald jog gyakorlasdara irdnyuld érintetti
kérelemmel kapcsolatban megvizsgalni, hogy az adatkezelés jogellenesen torténik-e.

(2) Amennyiben megallapitast nyer, hogy az adatkezelés jogellenesen torténik €s az érintett az
adatok torlése helyett azok felhasznalasanak korlatozasat kéri, ugy a kérelemmel érintett
adatokat az Ovoda tovabbiakban mas személyes adatoktdl elkiilonitetten, logikai védelemmel
ellatva - tdrolas kivételével csak az érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények
cléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy
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jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl -
kezelheti.

(3) Az érintetti kérelemmel érintett adatok kezelésének (2) bekezdésében meghatarozott
korlatozaséardl az Ovoda az érintettet haladéktalanul, irdsban tajékoztatja.

(4) Amennyiben az Ovoda megallapitja, hogy az adatkezelés nem jogellenesen torténik, ugy az
érintett adatkezelés korlatozasahoz valé joganak érvényesitésére iranyuld kérelmét clutasitja.
Az Ovoda az elutasitasré] az érintettet a jogérvényesitésre iranyadd tajékoztatdssal egyiitt
haladéktalanul, irasban tdjékoztatja.

Az érintett tiltakozashoz valé joganak gyakorlasaval kapcsolatos szabalyok

30. §

(1) Az Ovoda kételes a tiltakozashoz valé joganak gyakorldsara iranyuld érintetti kérelemmel
kapcsolatban megvizsgélni, hogy a kérelemmel érintett adatok tovabbi kezelését indokoljak-e
olyan kényszeritd erejii jogos indokok, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

(2) Az érintetti kérelemnek az (1) bekezdésében rdgzitett vizsgalatdnak idétartama alatt az
Ovoda a kérelemmel érintett adatokra vonatkozéan a Szabalyzat 29. § (2) bekezdésében
meghatarozott korlatozast alkalmazza.

(3) Amennyiben az Ovoda az (1) bekezdésben rogzitett vizsgalat soran megéllapitja, hogy az
adatkezelés a kényszeritd erejii jogos indokok megléte miatt sziikséges, gy az érintett
tiltakozashoz valé joginak érvényesitését elutasitja. Adatkezel6 az elutasitdsrol az érintettet a
jogérvényesitésre iranyado tajékoztatassal egyiitt haladéktalanul tdjékoztatja.

(4) Amennyiben az Ovoda az (1) bekezdésben rogzitett vizsgalat sordn megallapitja, hogy a
tovabbi adatkezelés vonatkozasaban kényszeritd erejli jogos indokok nem éllnak fenn, ugy az
érintettre vonatkozo6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torli €s errdl €rintettet
haladéktalanul t4jékoztatja.

VIIL. Fejezet

Adatvédelmi incidens
Az adatvédelmi incidens észlelése, értékelése

31.§

(1) Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az Ovodavezetd az adatvédelmi incidensrdl
valé tudomadsszerzését kovetden haladéktalanul megtesz minden sziikséges intézkedést az
adatvédelmi incidensbdl eredd tovabbi adatszivargds vagy adatvesztés meggatolasara, az
adatbiztonsdg sériilésének helyreallitisara és az adatvédelmi incidensbdl eredd karok
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mérséklésére. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén - az adatvédelmi tisztviseld egyidejii
értesitése mellett - az Ovodavezetd jar el.

(2) Az adatvédelmi incidensrdl jellemzden harom modon szerezhet tudomdst az Ovoda:
a) munkatarsak altal észlelt incidens;
b) érintett altal bejelentett incidens;
¢) harmadik fél altal bejelentett incidens.

(3) Jellemzd események, amelyek adatvédelmi incidenst okozhatnak:
a) adathordozé eszkozok elvesztése vagy azok megsemmisiilése;
b) adatallomany véletlen vagy szandékos torlése, megsemmisitése, megvaéltoztatésa;
c¢) jogosulatlan (idegen vagy fel nem hatalmazott személy) hozzaférése az adatokhoz,
adatmasolas, tAmadas, szandékos visszaélés;
d) adatok jogosulatlan ataddsa, hozzaférés biztositasa jogosulatlan személynek;
e) virus vagy hacker tdmadas a szamitogépen tarolt adatok esetében.

(4) Az Ovodavezetd az adatvédelmi incidensrél valé tudomésszerzést kovetéen - az
adatvédelmi tisztviseld egyidejl értesitése mellett haladéktalanul megkezdi az adatvédelmi
incidens kivizsgalasat.

(5) A vizsgalat soran

f) Meg kell éllapitani az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit €s hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetdleges szamat;

g) fel kell mérni az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket.

h) Ki kell vizsgalni az incidens valdszinti okat, azonnali intézkedéseket kell hozni, illetve
hosszabb tavu intézkedési tervet kell kidolgozni az incidens hatasainak csékkentésére,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatésagnak

32.§

(1) Az adatvédelmi incidenst az Ovodavezet$ indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésébb 72 ordval azutén, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadséra jutott, bejelenti a
felugyeleti hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem
torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgalé indokokat
is.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett bejelentésben legalabb:
a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
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kategoriait €s hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit
¢€s hozzavetbleges szamat;

b) koz6lni kell az adatvédelmi tisztvisel® nevét és elérhetoségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl ered6, valosziniisithetd kvetkezményeket;

d) ismertetni kell az Ovoda altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensb6l eredd esetleges
hatranyos kdvetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

(3) Ha és amennyiben nem lehetséges az informdacidkat egyidejlileg kozolni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil kés6bb részletekben is kdzolhetok.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodé tényeket, annak hatdsait és az orvosldsara tett
intézkedéseket.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

33.§

(1) Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszinlisithetéen magas kockéazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Ovodavezet6 indokolatlan késedelem
nélkiil tajékoztatja az érintette/ket az adatvédelmi incidensrol.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett, az érintett/ek részére adott tdjékoztatdsban vildgosan és
kozérthetben ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a
kdvetkez6 informacidkat és intézkedéseket:
a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nytjto egyéb kapcsolattarto
nevét és elérhetdségeit;
b) az adatvédelmi incidensbol eredd, valoszinisithetd kovetkezményeket;
¢) az Ovoda 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(3) Az érintette(ke)t nem kell tdjékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Ovoda megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, €s
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek

szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Ovoda az adatvédelmi incidenst kévetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjék, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockézat a
tovabbiakban valdszinisithetéen nem valdsul meg;

¢) atajékoztatas ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlo
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.
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IX. Fejezet

Szamitégépen (adathordozén) tarolt adatok

34.§

(1) Szamitdgépen (ideértve mas elektronikus informdacidhordozét is) tarolt adatok védelme
érdekében az Ovoda gondoskodik:

a) a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztosité intézkedésekrdl, ezen beliil a
szoftver €s hardver eszkozok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl (hozzaférés
védelem, héalozati védelem, szamitégépes munkadllomds zarhaté helyiségben torténd
elhelyezése);

b) a hozzaférési jogosultsag folyamatos naprakészen tartasardl;

c) az adatalloméanyok helyreéllitasanak lehetségét biztosito intézkedésekrol, ezen beliil a
rendszeres biztonsagi mentésrél és a masolatok elkiilonitett, biztonsagos kezelésérél
(biztonsagi mentés, kiilsé adattaroldora valdé mentés);

d) az adatallomanyok virusok elleni védelmérsl (virusvédelem);

e) az adatallomanyok, illetve az azokat hordoz6 eszk6zok fizikai védelmérol, ezen beliil a
tlizkar, vizkar, villimcsapés, egyéb elemi kar elleni védelemrol, illetve az ilyen
események kovetkeztében bekovetkezd karosodasok helyredllithatosagardl (archivéalas,
tlizvédelem);

f) az adathordozdk konnyen tisztithatd, jol zarhatd szekrényben torténé elhelyezésérol
tgy, hogy tarolas kézben ne sériiljenek, karosodjanak;

g) az adathordozok a gyors hozzaférés érdekében azonositdval torténd ellatasérol,
nyilvéantartas vezetésérol.

(2) Személyes adatot tartalmazo dokumentum elektronikus uton csak titkositva, biztonsagos
csatornén (pl.: Hivatali Kapu) tovabbithato.

(3) Az adathordozok mésnak torténd atadasa csak az Ovodavezeté engedélyével lehetséges.

Manualis kezelésii adatok

35.8

(1) A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében — az Ovoda mindenkor
hatalyos Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakon tulmenden — az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a) az irattdri kezelésbe vett iratokat jOl zarhato, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni;

b) a folyamatos aktiv kezelésben 1év§ iratokhoz csak az illetékes ligyintézok férhetnek
hozza, a személyzeti, a bér- és munkaligyi, valamint az &vodai jogviszonnyal
kapcsolatos iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani;

¢) ajelen szabdlyzatban meghatarozott adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer
el kell végezni, az archivalt iratokat az Ovoda iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak,
valamint az irattari terveknek megfelel6en kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.
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X. Fejezet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és annak teljesitésének rendje

36.§

(1) A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld igény és annak teljesitésének rendjét kiilon
szabdlyzat tartalmazza.

Zaro rendelkezések

37.§
A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntart6jénak jévahagyaséval 1ép hatalyba.
38.§

(1) A jelen Szabélyzatot a hatalyba 1épését kivetben keletkezo, illetve fenndllé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell.

(2) A jelen Szabdlyzat hatdlyba Iépését kovetden a Szabalyzat hatalyba 1épésérdl az Ovoda
vezetdje koteles a helyben szokasos modon tajékoztatni az érintetteket annak tényét a jelen
szabélyzat 1. fliggeléke szerinti papiralapn Megismerési nyilvantartason aldirasukkal igazoljak.

(3) Jelen Szabalyzatot jogszabalyvaltozas, bels szervezeti véltozas vagy feladatvaltozas esetén
a valtozas hatélyba 1épésétél szamitott 30 napon beliil és legalabb évente feliil kell vizsgalni és
megfeleléen mddositani kell.

Csobanka, 2025. ......

..................................

Ovodaigazgaté
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Zaradék
Jelen Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatot az Ovoda nevelétestiilete a 2025. ........... hé

....... napjan megtartott hatarozatképes értekezletén fogadta el.

Kelt: Csobanka, 2025. év ....... ho ...... NAP wawww s

Igazgato

A sziil6i kozosség képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy jelen Szabéalyzat gyermekekre és
sziilokre vonatkozo rendelkezéseit a sziildi kozosség véleményezte.

Kelt: Csobanka, 2025. év ....... hO veeeea APt

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

" Sziléi kozosség képviseldje
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Megismerési nyilatkozat

A202.. .ociiiiinn —t6] hatalyos Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartani és betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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Borostyan Természetvédd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak 2. szAmi
melléklete

Borostyan Természetvédo Ovoda
nevelGtestiilete
a

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62. § (1e) bekezdésének

megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvénnyel 6sszhangban

a

diabéteszes gyermekek dvodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2025.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethet6 vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felnéttkorban jelentkezohoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhet6:
e  sokszori és bdséges vizeletiirités (dvodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdéba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzé szomjuségérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,

az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fertdzések,
visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,

acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),

o homalyos latas.

e nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
e gyakori hasfijas,

e allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kizérzet,

e nehéz sebgydgyulas,

®

o

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért Allapitunk meg:

A. helyes életmo6d

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A Kkezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétél is.

A. Helyes életméd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segit6 csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelBorvos szoros €s hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak és életkoratdl fiiggéen a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyésat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas cs6kkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

o A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeaddsok
és az ezt kovetd étkezések idépontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitdsat és az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamoldsa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét Ggy allitjak Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések iddben és
mennyiségben is egyensiilyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szdmolni:
harom foétkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.

o Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszeri
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalm iiditéitalok stb.) fogyasztasat.

e Torekedni kell a napjaban tobbszori z61dség €s gytimdles fogyasztasara.

o A teljes kiorlésli gabondk fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbol késziltekkel
szemben.

e A cukortartalmt folyadékok (cukros tea, gyiimdlcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

e A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekb6l sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl: hozzaadott
cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy népolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

e A méz és a Kkiilonboz6 szirupok magas cukortartalmiiak, ezek fogyasztdsa cukorbetegek
szamara keriilendok.

C. Inzulinterapia

e A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol és egyéb paraméterétdl is.

e Az l-es tipusa cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrdsbol kell bevinni
injekcid form4jaban, az erre kialakitott inzulinadagolé toll segitségével vagy
inzulinpumpéval.

e Az injekciot a bor alatti zsirszévetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

e A 2-es tipusii cukorbetegség gydgyszerei a szajon keresztiil szedhet6 antidiabetikumok, és
csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.

e 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és teststilyanak megfeleld étrend. Ennek sordn
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

e A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az inzulin
hatékony miikdését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

e Testmozgas elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l k6zott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/Il
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgs el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre €s/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovdbba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os
gyimolcslé, gyiimolcs, keksz, sz6locukor!
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e Testmozgas kézben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tlineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a rd jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni €s a vércukorértékét akér tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendez6dostt, a mozgas folytathatd!

e Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsGkkentd-hatdséval
6rakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémiés tiineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o étkezések el6tt és utan (altalaban 90 perccel) is szilkséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellenérizni, a gondozast végzé diabetoldgus hatdrozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

o Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

e Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyez6dés a tesztesikok kozé.

o Készitsiik el6 a vércukorszintmérét a haszndlati itmutatdban leirtak alapjan.

e Szlrjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a 1andzsaval, majd toroljiik le az els6
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

e A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

* A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.

e A vércukormérd hibakddjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mér nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

¢ A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szirdval, vagy t6bbszor hasznalatos rugds ujjbegy
szuréval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek ujjat
szurjuk. A szirads mélysége éllithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

Az eloretoltott injekeids tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bdr ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a borreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kérnyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztasdban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezelbGorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét véltoztatni kell, keriilni kell a kdldsk kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:
e Ovatosan huzza le a toll kupakjat.
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o Ellenérizze a patronban 1€v6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatdban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznélja a tollat.

o Ezutan dvatosan tavolitsa el a tiir6l a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

o Tesztelje a toll mikodését a kovetkezé modon: A toll végén 1évs gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggbdleges iranyba, mutatd ujjanak
kdrmével finoman pScogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusatol fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/rdzni beadds el6tt,
van, amelyiket nem szabad.

e A felkeverendd/felrdzand6 készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razéastol ugyanis az inzulin kdrosodhat, valamint
légbuborékok képzédhetnek a patronban.

A dézis beallitdsa:

Az adagologomb elforgatdsaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tdltekerte €s a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadisa:

Azt, hogy az inzulin beadéasanak helyén képezzen-e bérreddt vagy sem, elore egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszOvet vastagsaga.
A ti beszlirasa a bérfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben térténjen. A tii besziirdsa utdn nyomja
meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mielott
kihtizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcids
toll teljesen leadja a beéllitott inzulind6zist. A 10 mp leteltével hizza ki a tiit. Egy adott
teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasadnak helyét, az erre ajanlott sémat is
elére beszélje meg a kezelborvossal, sziilvel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznélhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziilé végzi), de ha az elgdrbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendo.

A tii levétele:
A tiire tolja ra a kiilsé tiivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le €és dobja a
veszélyeshulladék-gyijtdbe. A patronra tolja vissza az injekciods toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezé rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltdt értjiik. A normalis €éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kzott van. Az 1-es tipusi cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is vélhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett.

A gyermek késdn étkezett

Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgés utan

Hasmenéssel, hanyassal jaro megbetegedés.
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A hipoglikémia tiinetei:
e gyengeség,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remegeés,
sapadtsag,
heves szivdobogasérzés,
izzad4s,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraldképesség romlasa, zavartsag,
stlyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjitk. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l koz6tt van (nem éhgyomri normdl érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elhérité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvélasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibdl a cukor felszabaditésa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekdvetkezé hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyds mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében kérosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tdladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencs€s esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
szbélocukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyaniija fennall, ne hagyjuk magira
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes figyelmeztet6 jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott siirgésségi glukagon
injekcidjukat kell beadni a kiképzett dvodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kdvetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipusi vércukorszint-cstkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélécukor johet szoba.
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2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusa
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizdlasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziikk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), szilkség
esetén plusz inzulin beadésa is széba jon. Tovabb4, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,
mozgassal (Iépcsézéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondvisel6ket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziil6
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormér6hdz hasonld
kisgéppel megvaldsithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infizios kezelést igényel!

Ketoacido6zis

A magas vércukorszint Snmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példéul
egy fertéz¢s, vagy 1z miatt jelentésen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb kéros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csSkkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidézisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
o fokozott szomjisag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger €s hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gyiimolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,
o eszméletvesztés (diabéteszes kdma).
A legjellemzdbb tiinet a hanyas, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyantja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
kérhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartisa a kérosan magas és a korosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

91




BOROSTYAN TERMESZETVEDQO OVODA = Szervezeti és Miikisdési Szabilyzat 2025. _

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az dvodankban az 1-es tipusu
diabétesszel é16 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatds érdekében az 6vodaban legalabb 1 £6
6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusi diabétesszel él6 ovodasok és iskolasok ellatasat
tamogaté pedagogustoviabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek
eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tandsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovdbbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellatasan tdl a sziild a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikhdz
felhaszndlhatd bizonyitékokrol szol6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgéltat6
felé tovabbitott irdsbeli nyilatkozat Kitoltésével 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
elfogyasztisanak lehetGvé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
és a fogyasztas megfelel6 feltételeit a hatalyos jogszabélyok €s szakmai el6irasok betartasaval.

A gyermekért a sziil§ a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérél, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasdrol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodod
tudnivaldk atadésa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz pl. a gyermek
aktudlis allapotarol vagy éppen a terdpia valtozasardl, egy (j eszkodz alkalmazasardl. Ezért a
pedagdgus és sziil kolcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarél, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagdgus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kitelezhetd vérhez bdrmilyen formdban
kothetd tevékenységre, de vdllalhatja ezeket a gyermek szdmdra az életfenntartdshoz sziikséges
teendbket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a szild adhatja meg, az 6 hozzdjdruldsa
mellett vdllalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsdg addig tart, amig a
sziild fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatisi folyamata az intézményben:

sziiléi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziil6i nyilatkozat diétés étrend biztositasardl,

diétas étrend biztositdsa sziiloi nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziiloi értekezleten vald tajékoztatdsa a feladatrol (Gvodapedagogus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy maés alkalmazott altal és

felelosségével,

e az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

o az cllatashoz sziikséges eszkoz0k, gyogyszerek megfeleld hasznélata, kezelése, tarolasa,

e aszakember altal el6irt id6kdzonként sziikséges mennyiségill inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentalasa,

o megfeleld, eldirds szerinti idében torténd étkezés biztositasa,

o folyamatos kapcsolattartas, egyiittmikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,
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a feladatot végzd pedagdgus és érettségivel rendelkezé6 mds alkalmazott munkakori
leirdsanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegélasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartésra
munkak®éri leiras alapjan,

az 6voda dolgoz6i részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A(Z) sy sans e f i RS AR S Ovoda nevelbtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
kdznevelési torvény 62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottakkal Gsszhangban, annak megfeleloen, elkészitette az intézménybe jard
diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szold specidlis ellatas eljarasrendjét a 202...

..........................................

napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte

€8 aztasaisvisisaniveine %-os aranyban elfogadta.

Igazgato
Ph

A nevelbtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérol

sz0l0 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a sziil6i szervezet elndke

Az bvoda részére az iskola egészségiigyi ellatdst biztositd orvos 202...

an irasban véleményezte és nevelbtestiileti elfogadasra

....................................................

Ph
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specidlis  ellatdsanak  helyi  eljarasrendjét  202...
.............................................. napjan megtartott nevelétestiileti értekezleten megismertem,

az abban foglaltakat magamra nézve kotelezen betartom.

Név Beosztas Aladiras

A sziildi szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 202...
.............................................. napjan megismertem, egyben véllalom, hogy errdl a
csoportomba jaré gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név - Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljardsrendje megtalalhat6 az 6voda SZMSZ
fuggelékében. ,

Az eljarasrendrdl szol6 tajékoztatast az dvoda vezetdje az \ij szillok részére minden év elsé sziildi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérheté az SZMSz-ben szerepld atruhézott hataskort
gyakorl6 vezetotol.
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Borostyan Természetvédd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szami
melléklete

A konyhai dolgoz6 munkakori leirasa
A munkavallalé neve:
Munkakére: Konyhai dolgozé
A munkahely neve, cime: 2014 Csobanka F§ ut 11. Borostyan Természetvédd Ovoda
Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovodaigazgat6
Kinevezés: hatarozatlan
A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: Talalékonyha és mellékhelyiségei
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Altalanos Iskola

A munkakdrbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tisztadban van az egészségligyi szabalyokkal és a HACCP eldirdsaival. Belsd igénye, hogy
kornyezete tiszta legyen.

A munkakér célja:

e Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a konyha takaritasa az
ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelSen.

e A konyhan kiviil, a vezet6 altal kijeldlt teriilet takaritasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teenddk

o Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az Ovodatitkarral, ezutan ellen6rzi az ételek mindséget és a szallitassal

kapcsolatban a HACCP-el6irdsok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi az igazgato-

helyettesnek, igazgatonak vagy az Ovodatitkdrnak és az elkésziilt jegyzOkonyvet taniként

alairja.

o Az 4tvett Cteleket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, €s kdzvetleniil
az elfogyasztés elétt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre,
majd kiadagolja.

e Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasahoz (k6tény, sapka), legkésébb V2 12-kor, amennyiben indokolt, mar el6bb is.

e Talalas utdn ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziildk 4ltal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is.(sziiletésnapi torta, siitemény).

e Az ‘ételmintds ilivegeket feldatumozva, 72 6rdn 4at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertétlenitd hatasa kifézésrol.
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e A sziilok éltal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt,
szamlat hoznak réla.

e Délben a dajkék altal kihordott edények, evoeszk6zok, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai el6irasok szerint
— A fehér edények mosogatésa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elsé fazis a

zsiroldas masodik a fert6tlenftés, harmadik az &blités, szaritas.
— A fekete edényeket a kijelslt mosogatéban kell elmosni.
— A zoldségek, gylimdlesok lemosasa szintén egy erre kijelslt mosogatdban torténik.

e Mosogatds utdn valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fertdtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket fertStlenit, aztatdssal vagy
kifézéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkdk, kések, mikrohulldmu siité
hiitégépek €s a villanytlizhely tisztasdgara (havonta legaldbb kétszer 2-szer fertétlenitd
strolas, kifézés.).

e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

e Havonta egyszer (a hdnap utolsd szerddjan) dtmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fert6tleniti hiitoket, (a honap elsé szerddjan) suroldssal elvégzi az evéeszk6zok, milanyag
bogrék alapos tisztitasat.

e A nagytakaritds alkalmaval a konyhai {ivegfal, ajtok, csévezetékek, fiitbtest lemosésat is
elvégzi.

e Részt vesz az dvodaigazgato-helyettes altal tartott értekezleten.

o Ebédideje altalaban Y2 2 és % 2 kozott van.

e Az uzsonna szétosztasat 2-kor elvégzi, majd a t6bbi dajkdval kdzdsen hozzalat az uzsonna
elkészitéséhez.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

A gyermekek el6tt megjelenésével, kommunikacidjaval mintaként szolgal.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapesolatos teend6k:

HACKCP elbirasai szerint.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhaszndldsaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos elbirdsok:

A szabadség kiadaséanak id6pontjat a dolgozé meghallgatdsa utdn a munkaltato hatdrozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — a
munkavallald kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozd erre
vonatkozd igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadséagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatjia, de a munkdval
toltott ido a szabadsagba nem szdmit bele.

Eves szabadséagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
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Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az
ovodaigazgato- helyettesnek, dvodaigazgatonak.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldivdsok:

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a

megfélemlités, megaldzds, csoport eldtti megszégyenités, az étel elfogyasztasira valo

kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete

nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6z6ére és a mosdoéra is.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével dsszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito témak,
szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem informélhatja.

Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek dvondjéhez vagy az intézmény

vezetOjehez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb:

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb

esetben hasznéljon telefont.

Hianyzés esetén az igazgatd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos

feladatokat ellatni.

Munkaidejének kezdetekor mér atsltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidé naponta fél 6ra, mely idStartam nincs benne a napi nyolcdrds munkaiddben.

Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka torvénykonyvének elbirasa

alapjan le kell dolgozni.

Munkéja soran az oOvoda berendezéseit, targyait, ¢rtékeit megdvni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felelésséggel

tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudéasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa

e A jo munkahelyi légkor kialakitasa

e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Ovodaigazgaté, 6vodaigazgato-helyettes, csoportos évodapedaggusok

A munkakori leirds mdodositasdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

Csobanka, 202......
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Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!
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Az 6vodatitkar munkakéri leirdsa
Munkavaillalé neve:
Munkakér: dvodatitkar (ligyintézo)
A munkahely neve, cime: Borostyan Természetvéd Ovoda, 2014 Csobénka F6 ut 11.
Kinevezé és a munkaltatdi jogkor gyakorldja: Szabadosné Balga Diana
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatd helyettes
Helyettesitdje: igazgato helyettes
Munkaideje: 8.00-16.00
A munkakérbél és a bet6ltésébél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Az ugyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran
egylittmiik6do.
Udvarias a sziilékkel, a munkatarsakkal.
Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabélyaival.
Az 4ltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethet6ek.
A munkakor célja:
Az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Iratkezelés, tigyintézés
Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat (itja barmikor
pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény
feladatainak eredményes, gyors €s szakszer(i ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok

épségben €s hasznathat6 éllapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi
iraton szerepeltetnie kell
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az intézmény nevét,
székhelyét,

cimeét,

telefon-fax szamdt,
e-mail cimét,

az irat iktatészamadt,
az ugyintézé nevét,
a datumot,

az aldiro nevét,a beosztasat,
aldirdsat,

intézmény
korbélyegzdjének

0O O 0 OO0 0O 0O 0O O 0 o

lenyomatat, a cimzett
megnevezeéseél,

cimét,

beosztdsat.

Amennyiben az iigyintézés szdoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti
az intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado ezt
kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakdnyv, illetve kézbesitokdnyv) elismeri alairasaval €s
a datum megjeldlésével az atvételt.

A névre sz616 levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars.

Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az § nevére érkezett levelet csak telefonon torténd
egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthat6, nem bonthatd, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba
kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy
késziiljon mésolat a papiralapu tartds tarolds érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az dvodaigazgato6 felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz616.
Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kvetkezé munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell
iktatni a siirg6s, a hatarid6s, az expressz kiildeményeket €s taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy
vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszdmot, a beérkezés idépontjat, az
ligyintézd nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szdmat, az elintézés modjat, a kezelési
feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasinak a helyét, hogy barmikor eldvehetd
legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat dsszeragasztani, olvashatatlanul
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irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, igy, hogy az eredeti
szoveg olvashato legyen. A javitast daitummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az dsszetartozo iratok az iigy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, ugy
ezt az iktatdkdnyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat (lj szdménak
jelolésével torténik. Erdemes a vélaszievél iktatasaval azonos idében csatolni az elszményeket,
illetve azok iktatoszamat és fellethetdségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni. Az
iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan lezérja.

Meghivokat, sajtétermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a haromszazat,
évente név- €s targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabélyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok, pedagogiai
szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartisokkal kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvantartasok
Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonbdzd szempontok
szerinti rendszerezése.

A beiskolazédssal kapcsolatos adminisztracio (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése.
Az dvodai torzskdnyv vezetése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak é&s lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartdsa. Az ingyenes, €s a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begyiijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

A kozlonyok, rendeletek, hatdrozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK)
kiadvanyainak tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkdltatoi feladatok és nyilvantartdsok
A munkatdrsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a

jutalmazéassal kapcsolatos nyomtatvanyok, drlapok kit6ltése. A munkaruha-
nyilvéantartas vezetése.
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A jelenléti iv elékészitése, ho végi lezarasa.

A pedagdgusok kotelezd draszamanak kiszamoldsa és nyilvantartasa nyolchetes ciklusban.
A tal6rak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a MAK felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.
A tarsadalombiztositasi (tb) iigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-
hatérozatok elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartésa.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartdasok

Az bvoda koltségvetésével kapcsolatos 4afas szdmlainak, megrendeldinek,
szerzddéseinek lefiizése, megbrzése.

Az atutalasok naprakész nyilvantartdsa, tovabbkiildése a kifizethely felé.

A kis értéki, illetve nagy értékii eszkozokrol leltar vezetése. A szoba és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves és az alkalomszer(i leltarozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitdsanak
adminisztralasa. Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Egyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabélyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek. Az
intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.
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A munkavallalo jogai és kitelességei
Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartésa, a jo6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Felel6ssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlcesi feleldsség terheli.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kitelezettsége:
*  Ovodaigazgat6, dvodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok.
* A vezet6 tivolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az iizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen iigyben, €s hogy
ki keresse a masikat
Nyilatkozat
A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum} cosieviisissasmmsssanssimy e

P.H.

................................................................................................

Munkavallal6 Munkaltatd
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Munkakori leiras

A oydeypedagdgus munkakéri leirdsa

A munkavallal6 neve:

Munkakére: gydgypedagogus

A munkahely neve, cime: Borostyan Természetvédé Ovoda 2014 Csobanka Fé Gt 11.
Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Szabadosné Balga Didna

Kotott munkaidé: 32 6ra

Neveléssel-oktatassal letoltott: 24 ora

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Gydgypedagbgus végzettség. A szakmai fejlédést segité Onképzés, tovabbképzési,
tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti 120 6ras tovabbképzés elvégzése

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakért6i
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényii és BTMN- es gyerekek szdmdra
gyogypedagodgiai foglalkozdsok megtartdsa. A fejlesztdpedagdgusok, 6vodapedagdgusok,
nevel6-oktaté munkéjanak szakmai segitése.

Alapvet6 feleldsségek és feladatok
Sziikséees képesséoek

e Valtozatos gyogypedagdgiai modszerek alkalmazésa.
o Gyodgypedagogiai diagnosztikai ismeretek.
o Gyogypedagdgiai terdpidk ismerete.

Személyi tulajdonsagok

e Pedagogiai elhivatottsag.

e Teamban torténd gondolkodas.

o Kival6 kapcsolatteremt6 €s konfliktuskezel6 képesség.
e Empatia, egyéni kisugérzas.

e Otletesség.

e Fantiziagazdagsag.
e Kitartas, tiirelem.
e Pontossag, precizits.

Feladatkére részletesen

e A pedagbgus felel6sséggel és onalldan, a gyermekek tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit
altalaban az agazati jogszabélyok és az 6voda szabdlyoz6 normai hatarozzék meg.

o Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.
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e Neveld-oktatdo munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan- €lve a
pedagdgusi szabadsag lehetoségeivel, de ezt alarendelve a gyermekek érdekeinek és a
kollektiv munkakozdsségi, vagy neveldtestiileti dontéseknek -, a modszerek és
eszk6zok szabad megvalasztisaval, a nevelési év elején dsszeéllitott egyéni fejlesztési
terv alapjan végzi, a szakértdi véleményben megfogalmazott fejlesztési teriiletek
mentén.

e Torekszik a differencidlt foglalkoztatds és az egyéni haladési litem tervezésére.
Habilitacids — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a gyermekek sériilt képességeit,
fejletlen funkcidit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

e Az Ovodaban folyd nevel6-oktaté munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

e Alkot6 modon részt vallal a gyermekek folyamatos felzarkoéztatasaban, a
gyermekvédelmi tevékenységben és az 6voda élet demokratizmusanak fejlesztésében.

e Kozremitkodik a tobbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazésaval.

o Alkoto mddon részt vallal a nevel6testiilet pedagdgiai és ezzel 9sszefliggd feladataiban.

e A pedagodgiai tevékenysége alatt allo gyermekek fejlddésérdl, magatartasarol, a
felvetddd sajatos problémakrol szoban és irdsban tajékoztatja az érintett pedagégusokat,
illetve sziiléket. Ellenérzi az informéaciok tudomasul vételét.

o Széleskorii kapcsolattartasra torekszik a nevelGtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

e Sziikség esetén hospitél a foglalkozason vagy fejlesztéfoglalkozéason.

e Lehetdségeihez mérten fejleszti szakmai, gydgypedagodgiai felkésziiltségét. Ennek
érdekében felhaszndlja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

e Ellatja a taniigyi dokumentaciok adminisztracidjat, valamint egyéb, a foglalkozasaival
kapcsolatos adminisztracios teenddket.

e Részt vesz a nevel6testiileti értekezleten, 6vodai tinnepségeken, megemlékezéseken €s
az egy¢€b intézményi rendezvényeken.

e Munkdajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az 6vodai illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit.

e Aktivan részt vesz szakmai munkak6zOssége foglalkozdsain, ahol megosztja
kollégaival 6nképzésben szerzett ismereteit. Részt vesz a munkaterv kidolgozasaban.

e Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilékkel, részt vesz a sziiléi értekezleten. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a szillot.

e A fenti feladatokon kiviil az 6vodavezetés, illetve a nevel6testiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek el6zetes megbesz€lése alapjan, a jogszabédlyban
eldirtak szerint.

o Sziikség szerint részt vesz a szabadid6s Ovodai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

o Sziikség szerint rész vesz a kitelezéen el6irt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

e A gyermekek ¢és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének
figyelembevételével kezeli.
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e Az intézményrdl szerzett informéacidkat hivatali titokként kezeli.

Nyilatkozat

A munkakori leirAsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: 202......

P.H.

munkaltatd munkavallald
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

A munkavillalé neve:

Munkakére: dajka

A munkahely neve, cime: Borostyan Természetvédd Ovoda

2014 Csobanka Fé at 11. / Vorosvari Gt 10-12.

OM: 201792

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Ovodaigazgato
Munkaideje: Napi 8 6ra  (valtott miiszakban: 6.00-14.00; 10.00-18.00)
Helyettesitje: megbeszéltek szerint

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos iskola, Dajka
szakképesités

A munkakdrbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

% A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
% A sziilékkel szemben egyiitt érz4, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast
tanusit.

% Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg.

» Tiszteletben tartja és tolerdlja a kiilonbozoséget.

» Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,

apoltsagaval.

3

DS

N/
0’0

A munkakor célja:

DS

» Az dvodaskora gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen €s kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritdsa az
ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfeleléen.

% Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

)/
0.0

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
% Szorosan egyiittmiikddik az 6véndkkel, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit.
% Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkajaban.
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.
o

Hozzéjérul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsdhoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes ¢&s udvarias
kommunikécidval igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, WC haszndlatnal. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 6lt6zkddés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipbk pérositasa, kulturdlt étkezés, kanalfogds, kézmosis
technikédja, WC papapir hasznalata).

Ha munkadja sorén balesetveszélyt észlel, kiteles elharitani, megeldzni, jelezni.
A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart helyen
tarolja.

Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités).
Kiséroként segit a gyerckekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az
alapos szell6ztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az
orvos vagy a sziil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a
sziiléknek.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapesolatos teend6k

R/
0.0
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A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartozé 61t6z6, mosdok, gyermek mosddk takaritasat,
portalanitasét, porszivozasat, az egészségiigyi eléirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢b terlileteit (bejarat, folyosok, felnétt mosdok,) a tébbi
dajkaval kdzosen, igazgatdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

Naponta sterilizalja a sdszobat.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertotlenitést, a
butorok, jatékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben
indokolt a kiilsnbozé részfeladatokat (példaul ajtémosas vagy jarvany idején
fertotlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (pl. fliggdnydk,
kopenyek, toriilk6zok, teritok, babaruhak).

Legalabb haromhetente gondoskodik a gyerekek é&gynemijének le- és
felhtizasardl. Jarvanyos idészakban, tetlivel vald fertozottség idején az 6vond
kérésére gyakrabban is.

s Elvégzi a fektetd agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor ligyel arra, hogy

minden gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.
Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.
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% Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tébbek kozott az dvoda udvaranak

takaritisat, baromfiudvar rendben tartdsat, kertjének gondozasat, locsolasat,
télen a ho eltakaritasat, a megvésarolt aruk széllitasat, kézbesitést, hétvégi
ligyeletet, valamint azokat az idGszakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Altalénos szabalyok
A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsag kiaddsanak id6pontjat a dolgozé meghallgatasa utdn a munkaltato hatdrozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els6 harom honapjat kivéve — a
munkavdllalé kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a igazgaténak. A dolgozé erre
vonatkozé igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkdval
toltott idé a szabadsdagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két ordval jelezni kell a
helyettesnek, é6vodaigazgatonak..

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elGirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian tilos

megfélemlités, megaldzds, csoport el6tti megszégyenités, az étel elfogyasztasira vald
kényszerités, a levegbztetés és az étel megvonasa.

Szitkség szerint feligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnéit feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 6ltozére és a mosdora is.

A gyerekekre, az igazgaté vagy az ovodapedagigus engedélyével éndlloan is vigydzhat.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kételes megoérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil§ érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény
vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznéljon telefont, félrevonulva, semmiképpen a gyermekek tarsasdgaban-kivéve az 6vondi
kérésére a fejlesztés eszkdzeként. Hidnyzas esetén, igazgatoi utasitasra (egyeztetve), koteles a

helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni. Munkahelyén 10 perccel kordbban jelenjen
meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltdzve, a munkavégzésre készen alljon.
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Munkédja sordn az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat) zarva
tartasardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Az dvoda zérasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutan betizemeli a riasztét.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kitelességei

% Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

% A munkafegyelem betartasa

% J6 munkahelyi légkor alakitasa

% Az 6voda pedagodgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kitelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodaigazgatdval, az 6vodaigazgatd-helyettessel és a
csoportos ovondkkel.
A munkakori leirds médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat Atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelgsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Munkavallald Munkaltatd

Csobanka,202........
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Pedagogiai asszisztens munkakdéri leiras
Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
NEV:
Cél: Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

A pedagbgiai program eredményes megvalésitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatdsa érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkéjat.

Kozvetlen felettese: ovodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes
Munkavégzés helye: Borostyan Természetvéddé Ovoda 2014
Heti munkaidé: 40 6ra

35 6ra csoportban eltSltott ido, 5 6ra intézményben, 6vodaigazgatd és/vagy 6vodapedagdgus
altal kért egyéb tevékenység végzése

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség,

Kozépfoka végzettség, pedagdgiai asszisztensi végzettsé
szakképesités P & & pecagos & &

Az oOvoda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, belsd

Elvart ismeretek ) ) )
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsiagok  Pontossig, megbizhat6ség, tiirelem, higiénia, segitékészség
Fo6bb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az dvoda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

« agyermekek feligyeletének biztositasanal,

» apdrhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

» alassabban haladod, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

« az elfogadtatdsdban (személyes példaadas),

» agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

» atevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
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» az o6vodai iinnepségek, hagyoményok megszervezésében, lebonyolitasaban,
» figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen késziti, segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6voné iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzdket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyijt.

o Segiti a gyerekek befogaddsdnak zokkenémentéssé tételét.

o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az Oltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegoztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

o Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturélt részvételt.

e A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként ondlldan megtervezi és
levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

« Segit a gyermekek hazabocsatasandl.

« Ovondi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

« A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
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o Sziikség szerint kdzremiitkddik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgéalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitést kap.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyijt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

o Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

o Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedag6égusok
(tmutatasa szerint végzi.

o Sziikség esetén dndlldan feliigyeli a gyermekeket és elldtja a nevelési teenddket.

Altalanos magatartasi kovetelmények

o A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

e Munkatérsaival egytittmiikddik.

» A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartést tanusit:

o ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden,

« amunkavéllal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdaséagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvéanitashoz valo jogat a munkaéltatd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stilyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges feleléssége

o Tevékenységét az 6vodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az
igazgatd késziti el.

e A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

« Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.

» Az ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

« A gyermekek dvodai munkajarol a sziildknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagbdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelez6.
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Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato

o munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

o avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért

« amunkaeszk$zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

o Munkajét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mlikddési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

o A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyosségot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Ellenérzésére jogosultak

o Az 6vodaigazgatd, helyettese és az 6vodapedagdgusok
o A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmlikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
¢s az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel dpolja a
hagyomdnyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és sziikség szerint a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

e Munkajat az dvodaigazgaté altal meghatarozott munkabeosztéas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kézalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.
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Technikai dontések

o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.
« Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

o Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok 4ltal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

« Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jérand6§ég

» bérbesorolés szerinti fizetés

o tikoltség-térités
o atdrvényi szabalyozas, a fenntarto éltal biztositott lehetdségek szerint:

munkavallalo munkaltatd

ALVEEM: ©vveieeeseeesreneessaanss
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Zaradék
Ezen munkakori leirds ............... -tdl 1ép életbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: i ammusmmmsmmn s s s s g s s s i

Munkaltatd Munkavallald
Példanyok:

1. munkavéllalo
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

Nyilatkozat

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélom.

Kelt:

munkavallalé
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AZ OVODAIGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

A munkakérbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

% Igazgatd helyettesként felelésséget érez az intézmény szakszerli és tdrvényes
miikodtetéséért.

% Segiti és tAmogatja az igazgatd munkéjat a gyerekek, a sziilék, a munkatarsak és a
fenntarté elvérasait figyelembe véve.

» A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizdrolagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozé feladatokat

(példaul  munkaerdé-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztds, jutalmazas, beruhdzas

eszk6zvasarlas).

D)
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J
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* A munkakor célja:

*,

DS

» Az 6vodaigazgaté tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti az intézmény mukddtetését és az igazgatd munkajat.

A munkamegosztas szerint elldtja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdaségi-adminisztrativ feladatokat.

% Részt vesz a belso ellenérzés feladataiban.

J
X4
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% A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

% A kételez6 6raszamon beliil (heti 24 6ra): az dvodapedagdgusi feladatok
ellatasa a gyerekcsoportban.
A teljes munkaidé (heti 16 oras) kitSltése alatt alapvet6 feladatok: pedagdgiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

\/

¢ Pedagogiai-szakmai feladatok

“Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitisaban, s elésegiti annak
megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

¢ Segiti a palyakezdé, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

%Az 6voda rendezvényeinek elékészitésében tevékenyen részt vesz..

“*Ellenérzi az egyenld bandsmadd elvének érvényesiilését, segitve az igazgatd munkajat.

+Osztonzi a pedagbgusok tervszerii és folyamatos Snképzését.

s»Elosegiti az 0jitd szandéku, korszerii pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

‘*Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

“*Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

% Tanigy-igazgatdsi feladatok
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s Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

% Az igazgato tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

% Biztositja az intézményen beliili informécidéaramlast.

% Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-o0s és a 100%-os téritési dijra raszoruld
csaladok szamat.

% Ellenérzi a csoportnaplokat, mulasztasi naplokat, fejlédési naplokat, gyoégypedagdgus
altal vezetett naplét. A statisztika szamara (kihasznaltsag) Osszesiti a csoportnaplok
adatait, havi szinten nyilvantartast vezet a gyerekek hidnyzasarol.

% Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

“#Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

% A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az igazgatonak.

“*Kapcsolatot tart a sziil6i munkakdzosséggel, évente egy alkalommal osszehivja 6ket.

s Munkdltatoi-humanpolitikai feladatok

“»Naprakészen vezeti az dvodatitkarral egyiittesen a szabadsag-nyilvantartast, €s javaslatot
tesz a szabadsagoldsi iitemtervre.

“+Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

s*Megszervezi és ellenérzi a dajkak napi munkajat.

“»Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, és errol tdjékoztatja az igazgatot.

“+Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a kiilonbdz6 pétlékok elszamoltatdsat.

%A dolgoz6k munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekii, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda igazgatojat.

% Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a kereset kiegészités elosztdsara ¢s a
kitiintetésekre.

“»Segiti a palyakezdo, illetve az 4j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan belill el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyét vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

“»Személyes példajaval segiti a j0 munkahelyi légkor kialakitasat.

¢ Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

% Az igazgat6 hosszabb tdvolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatdst. Az
intézménybe érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szamdra szilkséges kiilonboz6 eszkozok vasarlaséban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Intézi a tisztitdszerek vasarlasat, nyilvantartasa és kiadasat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.
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Kapcsolattartasi kitelezettsége:
Kézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

% az Ovodaigazgatéval (szakmai, gazdasagi témékban), heti rendszerességgel vezet6i
értekezlet keretében.

% valamennyi pedagogussal,

% apedago6giai munkat segit6 dajkakkal. Szamukra szerddnként munkatérsi értekezletet tart.

Indokolt esetben, az igazgatd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az dvodai sziiléi k6zosséggel (SZMK).

P. H.

munkaltatd munkavallald
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Munkakéri leiras

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus

A munkahely neve, cime:. Borostyan Természetvéd Ovoda 2014 Csobanka F8 tt 11.
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgatd

Munkaideje: Heti 40 6ra.

Kotott munkaidé.: 32 6ra

neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaids: 32 6ra a munkaidd fennmaradd részében, a
vezetd legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészits, azzal Osszefliggd egyéb
pedagdgiai feladatok, a nevelbtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szadmara. A
fennmaradd 4 6ra az otthoni felkésziilésre szolgal.

Helyettesitdje: Csoportbeli valtotarsa

Jarandoésaga: A pedagégusok \j életpalydjarol szolé 2023. évi LII. térvényben leirtak
szerint

A munKkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Csoportszobdk, gyermekoltozok
és mosdok, nevelbi szoba.

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Foiskola /6vodapedagogus

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: a 7
évenként 120 6ras tovabbképzés elvégzése.

A munkakdorbdél és a betoltésébdl adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

% Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmikddd
magatartast tanusitani.

% Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen

koriilmények kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.

Tiszteletben tartja és tolerédlja a gyermekek kiilonbozoségét.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak Aaltaldnos szabalyait munkahelyén,

valamint a magéanéletében is betartja.
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(a

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskori gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 draszamon beliil (heti 32 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teend6k

Pedagogiai-szakmai feladatok

Az O6vodapedagogus gondozdi, illetve pedagogiai munkajat onalldan, teljes kori

felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszerten is felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak

tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Kotelez6 éraszamat kizaréan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott

gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk €s egyéni fejlettségi

szintjik figyelembevételével. Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért.

Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil. (Kivétel képez

ha rendkiviili helyzet alakul ki, akkor home office mddon latja el visszavonasig a teendoit.)

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,

udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfelelden jér el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,

eszkoz) A jat€kidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves

pedagdgiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a

sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az dvoda igazgatdjat és az érintett gyerek
nnak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az

ovodavezet6tol, vagy a csaladsegitotol.
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Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit munkéja soran

betartja a helyi pedagdégia program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében,

esetleges mdodositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasdt magara  nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok

tileivel.

Hivatdsabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a meguijulds, a miiveltségbeli
fejlodés ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziilsi értekezletet szervez.
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BOROSTYAN TERMESZETVEDO OVODA — Szervezeti és Mikidési Szabaly zat

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi napldt, csoportos

naplét, amit minden ho 10-én ellendrzésre atad az igazgato6 helyettes részére.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol

haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagodgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy

rehabilitacids bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés iigyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgélatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevelbtars, sziilo, 6vodavezetd, fejlesztépedagogus, pszichologus,

logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles

gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskoldba vald beiratds szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom hénapos bontasban), heti titemterv szintjén,
jéték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,, fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

% A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltato

hatérozza meg.

% Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve — a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a
vezetdnek. A dolgozdénak az erre vonatkozd igényét 15 nappal elébb kell
bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

» A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de

a munkaval toltott idd a szabadsagba nem szamit bele.

% Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében dsszefliggden csak néhany nap kiadasa

lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

% Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsig (21 nap) hasznalhaté fel a

pétszabadsag nem. Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az
éves alapszabadsagot vagy annak tortrészét, akkor a munkdba allast kovet
30 napon beliil kell azt kiadni.

% Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében

ajanlott.

% Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a

helyettesités megszervezésének érdekében legkésdbb reggel 8. ordig jelezze a
vezetonek vagy helyettesnek, értesitse tarsat.

DG

2

o

A pedagigiai munkadval kapcsolatos egyéb eldirdsok
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% A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorian tilos a testi
fenyités, levegbztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbol
vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds, varakoztatis,
videdztatas).

% Reggel 6.00-t61 7.00-ig, valamint 17.00-t61 18.00-ig tgyelet ellatisira a
pedagbgus beoszthatd, munkarend, kivételes esetben sziikség szerint, elére
egyeztetve. A tovabbiiddszakban, 8.00 6ratél délutan 16.00-ig mindenki a sajat
csoportjaban tartdzkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

% A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, pedagdgiai
asszisztensre bizni 6ket, csak indokeolt esetben, az igazgat6 engedélyével lehet.

% A pedagdgus a tudomadsara jutott hivatali titkokat kételes megdrizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény miikodésével Gsszefliggd belsd problémék, az
6voda szempontjabol beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

% A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben
(a gyerek egészségiigyi Aallapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete,

csaladjanak sajatsagos problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6)

tilos tajékoztatni.

Egyéb

s A kotelezo 6raszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérdlag csak

igazgatoi engedéllyel lehet.

% A kotelezd oraszém letdltése alatt magantigyben csak a neveldmunka zavarasa

nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont.

¢ A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a
csoportszobdban, illetve az udvaron nem megengedett, kivéve, ha eszkozként
hasznalja a gyermekek fejlesztése érdekében. Mas esetben lenémitott vagy
lehalkitott 4llapotban kell tartani.

» Munkahelyén 10 perccel korabban jelenjen meg, hogy a munkaidejének

kezdetekor mar atsltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hiéanyzas esetén az igazgatd az eseti helyettesitést elvarhatja.

* Munkdja sordn az évodapedagogus az évoda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik. A selejtezési feladatokat
ellatja.

¢ Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,

egészségiigyi szabalyokat.

% Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirdsnak megfeleléen nem lehet

dohényozni.
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Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 ora) kitoltése alatt

% Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valod
részvétel, eszkozok elékészitése);

% ataniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagdgiai (csoportnaplo,

fejlettségfelmérd lap) adminisztracio elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziildi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

ovodai kiranduldsok, Unnepélyek, szabadids tevékenységek eldkészitése,

lebonyolitasa.
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% A fentieken til az dvodaigazgato eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai
témadban.

A munkavallal6 jogai és kitelességei

% A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket
melyeket a jogszabdlyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania az évodan beliil:

X3

o

az 6vodaigazgatdval

az 6vodaigazgato-helyettessel,

valtétarssal,

csoportos dajkaval,

a sziilldkkel,

a tarsintézményekkel megbeszéltek szerint iskolaval, nevelési tandcsaddval.
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A 6voné kompetenciaja:

% A helyi pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges modszerek
megvalasztasa
s A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozds, felzarkdztatas

A munkakéri leirds modositasanak jogét —a koriilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.
Datum: 20......

P. H.

munkaltato munkavallalo
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg elektronikus iktatd rendszert is haszndl, a szabélyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.

1. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informéacids Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elodllitott, hitelesitett €s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével ellatni, az igazgato alairasaval hitelesiteni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

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

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szo616 lista,

e az alkalmazott pedagdégusokra, 6raaddkra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, sajit fajlokban, tovabba az 6voda Ovikréta
programjanak keretében is tarolva van. A mappahoz val6é hozzaférés jogat az 6vodaigazgato
altal felhatalmazott személyek haszndlhatjak, az dvodatitkar, 6vodaigazgat6 helyettes.

1.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabilyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kovethet, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen,
e szolgalja az dvoda rendeltetésszerii miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,
e az irattdr meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban
val6 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.

1.2. AZ UGYVITEL ES UGYIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, A
FELUGYELETET ELLATO VEZETO
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Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja iranyitja az alabbiak
szerint:

az igazgato

e clkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt fenntartja maganak),

e jogosult kiadmanyozni,

e kijeloli az iratok ligyintézoéit,

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

e ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabélyzat
el6irasai szerint térténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot,

e irdnyitja és ellenérzi az 6vodatitkar munkajat, kapcsolatban 4ll a rendszergazdaval,

o clokészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

e az irattdri anyag karosodésat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

o informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakérhdz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
fizemeltetéséért 6nalléan felelds személyt,

e jelen szabélyzat, valamint a vonatkozo jogszabéalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

1.3. AZIRATKEZELESI FELADATOK MEGOSZTASA

Ovodatitkar
Minden, olyan kiilldeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
e Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
e az érkeztetést kovetben az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak,
e gondoskodik az egyes dokumentumoknak az ,s.k” jelzésii kiildlemény esetén a
cimzetthez val6 eljuttataséardl,
e akiildemények atadas — 4tvételét dokumentalja,
e gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsardl, elkésziti a felado jegyzéket,
e végzi a kiils6 €s belso kézbesitést,
e rigziti az igazgatési szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,
o végzi akiils6 kiilldemények iktatasat
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o intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az 6vodaba kozvetleniil (e-mail, Ugyfélkapu +, DAP keresztiil, esetleg személyes
kézbesitéssel) érkezett kiildemények nyilvantartasba vétele

o cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhet6 iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositia az Ovoda jogszabélyilag meghatdrozott idGintervallumban irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e az igazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

2. A HIANYZO, ILLETVE ELVESZTETT IRATOK UGYENEK RENDEZESE

Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre vondast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okét és koriilményeit - az
irat eltiinésének €szlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.

AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK LENYOMATA

Az dvoda bélyegzdi az intézmény lemezszekrényében tarthatok.
e 1db hossza bélyegzé
e | db korbélyegzd
Hasznalhatja:
e (vodaigazgatd
e Ovodaigazgato- helyettes
e Ovodatitkar
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Zar6 rendelkezések
1. A Szabédlyzat rendelkezéseit valamennyi dolgozénak meg kell ismernie és be kell
tartania.
2. A Szabélyzatban nem szabélyozott kérdésekben a hatdlyos jogszabalyok, kiilondsen az

iratkezelésre, adatvédelemre és kozfeladatot ellaté szervek miikddésére vonatkozod
el6irasok az iranyadéak.

P.H.

Bardéthi Gyorgyné

Igazgatd

Kelt: Csobanka, 2025. 09. 01.

131



