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2025. december 1í. napján tartandó

rendes, nyilvános Ülésére

Tárgy:
A Borostyán Természetvédő Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatának

jóváhagyása

Tisztelt Képviselő-testület!

A nemzeti köznevelésről szóló 2011' évi CXC' törvény (a továbbiakban: Nkt.) 25. s (1)

bekezdése értelmében a köznevelési intézmény működésére, belső és kÜlső kapcsolataira
vonatkozó rendelkezéseket a szer\tezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ)
határozza meg. Az SZMSZ-t az iqazqató a nevelőtestület bevonásával készíti el és az
intézménv honlapián közzéteszi. Az SZMSZ{ a fenntartó haqvia ióvá.

Az Önkorm ányzat fenntartásában lévő Borostyán Természetvédő Óvoda SzMSz-e 2022'
évben került utoljára felÜlvizsgálatra. Az intézmény igazgatija az SzMSz felÜlvizsgálatát a
fentiek szerint elvégezte, a szükséges módosításokkal a dokumentumot átdolgozta. A
nevelőtestület 2025' december 8. napján tartandó Ülésén fogja tárgyalni az SzMSz
módosításáÍ. Fc. lgazgató Asszony 2026' január 1. napjával szeretné hatályba léptetni a
módosított SzMSz-t. Mivel a Képviselő-testületnek jelen Ülése az idei évi utolsÓ tervezett ülés,
így a nevelőtestület döntéséről annak meghozatalát követően, soron kívül tájékoztatjuk a
tisztelt Képviselő-testÜletet'

Fentiek alapján kérem a tisztelt Képviselőtestületet, hogy az előterjesztés megtárgyalását
követőe n az alábbi határozati javas latot e lfogad n i sz íveskedjen.
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Előterjesztés száma: 1 36 12025

HATÁRozATl-JAVASl_AT

Csobánka Község Önkormányzat képviselőtestÜlete úgy dönt, hogy:

1. mint fenntartó, a Borostyán Természetvédő Óvoda Szervezeti és
Működési Szabályzatát a 13612025' sz előterjesztés melléklete szerinti
tartalom mal jóváhagyja.

2. telkéri az igazgatót, hogy a jóváhagyott dokumentum közzétételéről
gondoskodjon.

Határidő: 1.-2. pont: azonnal
Felelős: 1. pont: polgármester, 2.pont: óvodaigazgató
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Borostyán Természetvédő ovoda

2014 Csobánka' Fő út l 1

06-26-324-817
ovoda@csobanka.hu

OM:201792

ffire

Fg|g:JYár

Borostyán Természetvédő Óvoda

Szerv ezeti és Működési Szab áilyzat

Készítette
Baróthi Györgyné

Igazgatő

Érvényesség: módosítasig vagy visszavonásig

Csobánka Község Önkormányzat Képviselő-testtilet ..... .számuhatározatával
jőváhagyta

Csobánka,2025. december . ..

Vtilgyes József
Polgármester

2025.
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A sznRvnzETl És mÚrÖnÉsl IZAB^LYaAT KÉSZÍTÉsÉxtx JoGSzABÁLYI ALAPJA

o 2023. évi LII. Törvény a pedagógusok új életpályájárőI

o 40l12023. (VIII. 30') Kormányrendelet és 40212023. (VIII. 30.) Kormányrendelet a2023. évi

LII. a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény alapján

o 363l2Ol2. (XII. 17.) Korm. rendelet azÓvodainevelés országos alapprogramjáról

o 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről

o 20l20l2. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatáSi intézmények miiködéséről és a

köznevelési intézmények névhasználatáről

o 22912012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésrol szóló torvény végrehajtásáról

o 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről

o 7997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásró|

o 26l1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról o 1999. évi XLII. törvény 4.$

(9) bekezdése a nemdohányzőkvédelméről és a dohánytermékek fogyasztásának szabályairól

o az eurőpai parlament és a tanács (eu) 20161679 rendelete (2016. április 27.) a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok

szabad fuamlásától, valamint a 95/46lEK irányelv hatályon kívül helyezésérőI (általános

adatvédelmi rendelet) /a továbbiakban: GDPR/

. az információs önrendelkezésijogról és az információszabadságról szóló 20ll. évi CXII.

törvény /a továbbiakban: Infotv./

o a közokiratokról, közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi

LXVI. törvény

. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szőlő 1997. évi XXXI. torvény

. ovodai Nevelés országos Alapprogramja

o oktatási Hivatal: Önértékelési kézikönyv óvodák számára

.32/2Ol2. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése és a

sajátos nevelési igényű tanulók oktatásának irányelve kiadásáról
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BoROSTYÁN TERMÉszETvÉDÓ Óvoo,q - Szetryezeti és Működési Szabályzat

Legimitációs zátradék

1. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat
2. számű melléklet: Eljárrásrend diabéteszes gyermekek óvodában történő speciális ellátására
3. számú melléklet: Általános munkaköri leínások
4. számű melléklet: Hánirend
5. számú melléklet: Ügyviteli és iratkezelési szabát|yzat

.52
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1. A szervezeti és működési szabáiyzat meghatározása, célja' feladata

1.1. A szervezeti és működési szabályzat tartalma

A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg az intézmény

szervezeti felépítését, mtiködésének belső rendjét, az ővoda külső és belső kapcsolataira

vonatkozó mindazon rendelkezéseket' melyeket jogszabály nem utal más szabályoző noÍTna

hatáskörbe.

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt

működését, kapcso lati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A sZMsZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél

hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben.

l.3. Az intézmény jogszerű műkiidését szabáúyozó alapdokumentumok köre

. Pedagógiai Program
o Szervezeti és Működési Szabályzat
o Házirend

l.4. AzsZMsZ hatálya

A szervezeti és miiködé si szabályzat betartása az intézmény valamennyi jogviszonyban álló

alkalmazottj ára nézve kötelező érvényii. Az sZMsZ előírásai nem terjednek ki a

gyermekekre és az intézménybe belépokre; rájuk a Hénirend vonatkozik.

Az SZMSZ mindig érvényben van, és az intézmény szervezetét, valamint működésének

rendjét határozzameg. A szervezeti és működési szabá|yzat a nevelőtestület határozatában

foglalt rendelkezés szerinti időpontban lép hatályba, és hatétrozatlan időre szól a fenntartó

jóváhagyásával.

Felülvizsgálata évente, i1letve jogszabá|yváltozásoknak megfelelően történik. Módosítására

az óv oda igazgatója jogosult a nevelőtestület kezdeményezésével.

202s.
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2. AZALAPÍTÓ oKIRATBAN FoGLALTAK nÉszr,oTBzÍlsE AZ
INTÉZMÉNy rÖlrsÉGvnTÉsl SZERvxÉNr vALÓ

uŰrÖnÉsÉgŐL FAKADÓ_ SZABÁLYoZÁSoK

2.1. Az intézmény meghatározása

Az intézmény jellemzőit, így jogállását, fenntartóját, működtetójét' ellátandó alap- és kiegészítő
tevékenységeit, szervezeti felépítését, az egyes feladatellátási helyek felsorolását és az ott
ellátott alap- és ahhoz kapcsolódó feladatokat, gazdálkodási jogkörét és a feladatellátást
szolgáló vagyoni eszközok feletti rendelkezési jogosultságokat a szakmai alapdokumentum
(alapító okirat) és más fenntartói, továbbá műkodtetői dokumentumokhaÍározzák meg.

r Gazdasági szervezettel nem rendelkező önállóan működő költségvetési szerv neve:
Borostyán Természetvédő Óvoda

o Székhelyez2014 Csobánka, Fő út 11.

o A xÖlrsÉcvarÉsl sZERv' Az tNrÉzvtÉxv elapÍrÓ oKIRATÁNAK szÁrua:
M/01/Z02s|BTO

o A xÖlrsÉcvtrÉsl SZERv InÁnyÍrÓ sZERVÉNEK/r'nlÜcyBLBrt sznnvÉxBx
. Megnevezése: Csobánka Község Önkormányzata
o Székhelye:2014 Csobánka, Fő út l

A xÖlrsÉcvETÉsl SZERv Fo TEvÉKENYsÉcÉNBx Át ururrÁZTARTÁSI
sZ AK^G AZATI BESoRoLÁSA

Szakágazat száma s zakágazat m e gnev ezé s e

1 851020 óvodai nevelés

A rÖlrsÉGvETÉSI sZERV ALAPTEVÉKENYSÉGE:
Óvodai nevelés' emellett a költségvetési szerv ellátja a többi gyermekkel együtt nevelhető
sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatait is,
továbbá a gyermekétkeáetés és munkahelyi étkeztetés feladatait.

A rÖlrsÉGVETÉSI sZERv ALAPTEVÉKENYsÉGÉNEK KoRMÁNYZATI FUNKcIÓ
SZERINTI MEGJELÖLÉSE

2025

Szakágazat száma Szakágazat m e gn evezése

851020 ovodai nevelés

Kormányzati funkciósám Kormányzati funkció megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellátás szakmai feladatai ovodai nevelés, ellátás
A gyermek három éves korától a tankötelezettség
kezdetéig tar1ó, a teljes óvodai életet átívelő
foglalko?ásokat és a gyermek napközbeni ellátásával
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összefi'iggő feladatokat is magában foglaló óvodai
nevelési tevékenységgel összeÍiiggő feladatok ellátása.
Feladatmutató: óvodai nevelésben résá vevo gyermekek
létszáma társyév október 1-ién (fő)

Szakágazat rend száma Szakágazat m e gn evezés e

851020 Óvodai nevelés

Kormányzati fu nkciósám Kormányzati funkció megnevezése

a

Jogszabály:
2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésr'ől
363/2Ol2' (XII. l7.) Korm.rendelet az Óvodai
nevelés országos alapprogramj áról
2012012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatási intézmények működéséről és a
köznevelési intézmények névhasználatáról
A 22912012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti köznevelésről szóló törvény
vésrehaitásáról

Alaptevékenység szakfeladat száma és megnevezése:

09ll20 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai
nevelésének, ellátásának szakmai feladatai

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése

Jogszabály:
A 20l l. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 4. $ 25.

pontjának értelmezése alapján sajátos nevelési igényű
gyermek az a különleges bánásmódot igénylő gyermek,

aki a szakértői bizottság szakértői véleménye alapián

mozgásszervi, érzékszervi (látási, hallási), értelmi vagy

beszédfogyatékos' tijbb fogyatékosság együttes

előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, autizmus

spektrum zavarra| vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral
(sú lyo s tanulási, fi gyel em - Vagy magatartásszabály ozási
zavanal)kijzd
Jogszabálv: Az óvoda működési és szakmai
tevékenységét meghatározó útmutatások (Oktatási

Hivatal): A sajátos nevelési igényű gyermekek

nevelésének irányelve

Szakágazat rend száma Szakágazat m e gn evezé s e

851020 Óvodai nevelés

Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése

I 091 140
Óvodai neveléS, ellátás működtetési feladatai

2. 0911 10 ovodai nevelés, ellátás szakmai feladatai

3. 091120 Sajátos nevelési igényíl gyermekek óvodai nevelésének,

el látasának szakmai feladatai
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4. 0960 I 5 Gyermekétk eztetés köznevelési intézményben

5. 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben

A xÖlrsÉGVETÉSI SZERv ruÚrÖoÉsl TERÜLETE:

Csobánka község közigazgatás i területe

Az intézmény váIlalkozási tevékenységből származó bevétele az éves költségvetési
főösszegének legfelj ebb 10'Á -áig terj edhet.

A xÖlrsÉGvETÉsl sZERv/ÓvoDA IGAZGATÓJÁNAK MEGBÍZÁsI Rrnn.rn

A költségvetési szerv igazgatőjának kinevezésére és felmentésére Csobánka Község
Önkormányzat Képviselőtestülete jogosult, az egyéb munkáltatóijogokat - a fegyelmi eljárás
megindítása és a fegyelmi büntetés kivételével _ Csobánka Község Önkormányzata
képviseletében Csobánka község polgármestere gyakorolja. A kinevezést pályázati kiírás előzi
meg. A költségvetési szerv vezetője az ővoda igazgatőja. Az óvodaigazgatő a pedagógusok új

életpályájáról szóló 2023. évi LII' törvényt, valamint a pedagógusok új életpályájáróI szóló
2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 40l12023. (VIII. 30.) Korm. rendelet rendelkezései
alapján kerül kinevezésre, köznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében. A vezetői
megbízás/kinevezés legfeljebb 5 évig terjedő határozott időre szól.

A rÖlrsÉGvETÉSI sZERVNÉL ALKALMAZÁSBAN ÁLlÓ SZEMÉLYEK

Foglalkoztatási j ogviszony
I pedagógus

2 pedagógiai asszisztens

3 dajka

4 óvodatitkár

5. konyhai dolgozó-takarító

A rÖlrsÉGVETÉsI szERv FENNTARTÓ"lÁr'lar
. me?nevezése: Csobánka Község Önkormányzata
o székhelye:2014 CsobánkaFő út 1.

A xÖlrsÉGvETÉSI SZERV
r Típusa: Napközi otthonos óvoda Nkt. 2l. s (3) bek. c pontja szerint

. Alapfeladatának jog szabály szerinti megnevezése: óvodai nevelés. Nkt. 2 l . $ (3) bek. e
pontja szerint

zB2S.
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o GazdáIkodásával összefuggő jogosítványok: önálló jogi személy, a költségvetési

e|őirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkezik, pénzügyi-számviteli feladatait-

munkamegosztási megál lapodás a\apján:

A Csobónkai Polgórmesteri hivatal (székhely: 20 ] 4 Csobónka, Fő út 1 .) tótja el.Nkt. 2 ] .

$ (3) bek. k.) pontja szerint.

A FELADATELLÁTÁsI HELYENKÉNT FELvEHETo MAxIMÁLIS
GYERMEKLnrszÁrrl

Székhelyen: |20 fő

A r'nL.q.oaTELLÁTÁsT sZoLGÁLÓ INGATLANVAGYoN :

Nkt. 21. $ (3) bek. j pontja szerint

Ingatlan címe Ingatlan
helyrajzi

száma

Vagyon feletti
rendelkezés joga vagy
a vagyon használati

joga

Az ingatlan
funkciója' célja

I 2014 Csobánka' Fő út

I l.
614 Az intézmény által használt

ingatlan és a benne lévő

berendezési és felszerelési
tárgyak felett Csobánka
Község Önkormányzata
jogosult rendelkezni, melyek

tekintetében az intézmény t

térítésmentes használati jog

illeti meg.

óvoda

2.2. A költségvetés tervezésével ós végrehajtásával kapcsolatos különleges

előírások

A költségvetési szerv az itányítő szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei

alapj án gondoskod ik feladatainak e l látásáró 1.

A munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét, a költségvetés tervezésével, végrehajtásával

és beszámolásával kapcsolatos feladatok végrehajtását a fenntartó által biztosított, valaminÍ az

óvoda között meglévő mindenkor hatályos EGYÜTTMŰKÖDÉSI MEGÁLLAPooÁs alapján kell

elvégezni'

A gazdálkodási jogkörrelkapcsolatos szabályokat ezen megállapodástartalmazza:

A xolrsÉGvrTÉs vÉGREHAJTÁsÁRA szoLGÁLÓ szÁMlAszÁurvlal
KAPCSOLATOS ADATOK:

o a költségvetési szerv szómlaszáma: 1 1742087-] 5798925

o a szám|avezetó pénz|ntézet neve: oTP Bank Nyrt.
. a költségyetési szerv adószóma: 157989252-2'l 3

11
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Az t NrÉzna ÉNy H tvlrAl,os sÉrv nczőIN EK LEN Yo MATA :

,,Hosszú" bélyegző: A: óvoda neve, cíne KörbéIyegző: Kö:épen címer, körben a: óvoda neve,

címe

Aláírási jogkör

Az intézmény nevében k i adm ányozás i j o gköre az igazgatőnak v an.

Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést igénylő ügyiratokat az igazgatőhelyettes írja
alá. Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak:

az ővoda igazgatőja, a távollétében helyettesítési minősé gben az igazgatóhelyettes.

3. A költségvetési szerv l intézménY szervezeti felépítése' struktűráj a,
működése

3.1. Az Íntézmény irányítása

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban
önállóan dönt minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskorbe.
Az ővodát az ővodaigazgatő irányítja' munkáját a jogszabályok, a fenntartó, valamint az ővoda
belso szabályzatai általeloírtak szerint végzi.Megbizatásaajogszabályokban megfogalmazott
módon és időtartamra történik, visszavonásig érvényes. Feladatait az igazgatőhelyettes
közreműködésével látja el. Munkakori leírásáÍ a fenntartó készíti el.
Intézményen belül megtalálható:

. alá - és folérendeltség,

. azonos szinten belül mellérendeltség.
Az óvodán belülalá- és folérendelt viszonyban mríködnek azegyesvezetői szintekhez tartoző:

o vezetők,

o illetve vezetőkhöz tartoző beosáottak.
Az azonos vezetői szintheztartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony Van.
A szerv szetvezeti felépítéséből Struktúrájából adódó alá- és lolérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is.

2025.
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SZERVEZETI ABRA

2025.

ÓvooarITKÁR

SZAKMAI
MUNKAKÖzÖssÉc

vBzETő

BELSI
ELLENlRzÉsI

CSOPORT VEZETO

KONYHAI
DoLGozÓK
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3.2. A költségvetési szerv/ óvoda igazgatója és feladatköre

Az óvoda igazgatőja az intézmény törvényes működésének biztosítás áért, a közös értékrendnek
megfelelő irányításáért valamint az intézmény képviseletéért felel. Feladatai kőzé tartozik
különösen:

. az intézmény törvényes működésének és közös értékrendjének megfelelő működés
irányítása,

. a teljesítményalapú értékelési rendszer részletes szabályainak kidolgozása és

működtetése'
o a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,
o a nevelőtestiilet vezetése, a nevelőtestület jogköÉbe tartozó döntések előkészítése,

végrehaj tásuk szakm ai megszerv ezése és el l enőrzé se,
. a meghatározottmunkáltatói jogkörök gyakorlása'
. az intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülői szewezettel, a

fenntartóval, a munkáltatóval és partnerekkel,
C anemzeti és intézményi ünnepek méltó megszervezése,
. a gyermekvédelmi munka irányitása,
. a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása,
. az intézmény országos pedagógiai-szakmai ellenőrzésében való részvétel, a

pedagógusok teljesítményértékelésével kapcsolatos feladatokban való közreműködés,
. aZ intézmény pedagógiai folyamatai (nevelés, tanulás' tanítás, fejlesaés) stratégiai és

operatív vezetése, a pedagógiai munka színvonalának folyamatos emelése,
. az intézmény változásainak stratégiai és operatív irányítása,
. diagnosztikai és stratégiai vezetési feladatok ellátása,
. avezetói kompetenciák folyamatos fejlesztése,
. az intézmény jövőképének kialakítása során a külső és belső környezet, valamint a

folyamatban lévő és várható változások figyelembevétele,
. az intézmény jövőképének, értékendjének, pedagógiai és nevelési elveinek

megi smertetése, valam int a tanulási -tan ítási folyamatok támogatása,
. a pedagógiai program alapelveinek összehangolása a meghatározott jövőképpel,
. válsághelyzetekben, rendkívüli körülmények között az intézményt érintő kihívásokra

való gyors és hatékony reagálás, a változások követése és beépítése az intézmény
miÍködésébe,

. a megbízhatő, hiteles fonások a|apján történő informálódás, és az ezeknek megfelelő
döntéshozatal.

Az óvoda igazgatőjának helyettesítése:

Ha az igazgatő tartósan vagy átmenetileg nem tudja ellátni feladatait' helyettesítését az
igazgatőhelyettes végzi. Amennyiben az intézményben nincs kinevezett igazgatóhelyettes, a
feladatok ellátására ahatározatlan munkaviszonnyalrendelkező, pedagógus szakvizsgával bíró,

2025
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vagy köZoktatás-vezetői tanulmányokat folytató pedagógus bízhatő meg' aki megfelel a

vonatkozó jogszabályi előírásoknak, és rendelkezik a szükséges szakmai gyakorlattal.

3.3. A kiadmányozási jogkör gyakorlása, eljárásrendje

Az óvoda hivatalos kiadványainak és iratainak kiadmányozására, továbbküldésére és

irattátozására az ővoda igazgatőjajogosult. Az intézmény kimenö hivatalos leveleit kizárőlag

az igazgatő irbatja a|á. Az igazgatő távolléte esetén az óvodavezető-helyettes |átja el az

általános helyettesítési feladatokat' kivéve a munkáltatói jogkör gyakorlását. A szakmai

teljesítések igazolását is a helyettes írhatja aláazigazgató akadályoztatása idején. Azintézmény

ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak tartalmazniuk kel l :

. aZintézmény adatai (név, címe, irányítőszám, telefonszám, e-mailcím),

. az irat iktatószáma'

. a7. ügyintézó neve'

. az ügyintézés helye és ideje'

. aZirat aláírőjának neve, beosáása,

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni:

. azirattárgya,

. az esetleges hivatkozási szám,

o a mellékletek száma'
A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a

kiadmányozó eredeti a|áírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alaÍt, a

kiadmányozó nevét, alatta pedig a beosztását kell feltiintetni.

A hitelesítést végző azáradékotaláításáva|ésazintézmény korbélyegzőve| hitelesíti.

Külső szervhez vagy személyhez küldendó iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog az

ügyben történó érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog jogosultja az ővoda

igazgatőja.
Az óvodaigazgató kiadmányozasi jogát átruházhatja, az átruhénott kiadmányozási jogot

visszavonhatj a. Az átruhétzott jogkör tovább nem ruhiázható. A kiadmányozási jog átruházása

nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és személyes felelősségét. Az óvoda ígazgatőja

külön utasításban vagy szabályzatban kiadmányozási jogot biztosíthat ügyintézőnek és

vezetőnek is.

3.4. Az óvoda igazgatőján ak kiad m ány ozási j o gkö re

o Az óvoda műkcjdését megállapító szabáIyzatokat, vezetői intézkedéseket'

. a helyi <lnkormányzatot érintő , az intézmény nevében kiadott leveleket,

o a szakiB azgatásiés szakhatósági szervek, a központi ál|amigazgatási szervek területi

szervei, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzeÍÍ iratokat,
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. a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefiiggő
döntések iratait,

o óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

. az intézményi költségvetéseket,

. az e|óirányzat-módosításokat,

. mindazon iratokat, melyek az ővoda egészét érintik,
o a rendszeres statisztikaijelentéseket,
o mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmányozás jogát magának tartotta fenn.

3.5. Az ővod'aigazgató által leadott feladat_ és hatáskörök

Az mrÉzna É Ny KÉPvIS E Lo"lr xÉ Nr rÖnrÉrro E LJÁR",is RENDJE

Az óvoda igazgatőja képviseletijogkörét az a|ábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós
távollét, vagy más akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik.
Azintézmény képviselőjeként járhatnak elaz egyes vezetőka következők szerint:

. az egyes Vezetők a helyettesítési rend szerint járhatnak el az intézmény
képviselójeként,

. az intézményvezető egyedi felhatalmazása alapján a felhatalm azésban
meghatározott ügyben és időtartamig jogosult az intézmény képviselójeként
eljárni,

. az egyes vezetők a fenntartó előtt az adott területük ügyében az
óvodaigazgatóval történt egyeztetés alapján jogosultak képviselni az
intézményt.

. az oktatási Hivatal által mtiködtetett informatikai támogató rendszerben a
mesterjelszó-kezelő rendszer segítségével a pedagógus kötelező minősítő
v izs gáj a, i l letve m i nős íto e lj árása időpontj ának rö gzítése.

o Az oktatási Hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben a
mesterjelszó-kezelő rendszer segítségével Pedagógus Igazolványok
érvényesítése.

A vrzrrÉsl FELADAToK MEGValÓsÍrÁsÁN.lx RENDJE

Az Önkorm ányzat által fenntartott óvodát az ővoda igazgatőja vezeti. Az óvodaig azgató
feladatait az igazgatő- helyettes. a szakmai munkaközösség vezetójével és az önértékelési
csoport vezetőj ének közrem űködésével látj a el.
Az igazgatő vagy helyettese közül legalább egyikük hétfotől-csi'itörtökig 8.00_l5.00 között'
pénteken 8.00-13.00 között azintézménybentaftőzkodik, előre nem látott probléma esetén a
Munkaközösség vezető vagy a Becs vezető helyettesíti. A továbbiakban a helyettesítés rendje
|ép életbe.

202s.
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A benntartózkodás rendje
Az igazgató munkanapokon - ha hivatali elfoglaltsága nem szóIítja, máshová - az ővoda
igazgatői irodájában tartózkodik kötetlen munkaidoben. Hivatali telefonján utolérhető. A
munkaidőn túli rendezvényeken, eseményeken lehetőség szerint résztvesz. Gyermekek között

eltöltött kötött munkaideje: heti l0 óra.

A helyettesítés rendje:

Az igazgató a képviselet jogkörét az alábbi esetekben rlházhatja át: betegség' tartós

távollét, vagy más akadá|yoztatása esetén. Az óvoda igazgatójának tartós távolléte vagy

akadá|yoztatása esetén a helyettesítéssel megbízott igazgatóhelyettes teljes jogkörrel

képviseli az intézményt. Amennyiben az igazgatő és az igazgatóhelyettes együttesen

akadályoztatva vannak, a helyettesítést a Szakmai Munkaközösség vezetój e vagy a
Belső Ellenőrzési Csoport vezetóje látja el.

Ha az igazgatő az intézményben nem tartózkodik, de nem tartós akadályoztatásról van

szó, a felügyeleti és döntési jog gyakorlására a rangidős dolgozó jogosult. Rangidős

dolgozónak azt kell tekinteni, aki az intézményben a leghosszabb ideje, folyamatos

munkaviszonyban áll. Ez a személy lehet óvodapedagógus, óvodapedagógiai

asszisztens vagy más alkalmazott is.

Amennyiben sem az igazgatóhelyettes, sem a munkaközösség-vezetők nem tudják

ellátni a feladatot, a rangidős dolgozó jogosult a szükséges és halaszthatatlan

intézkedések megtételére.

Az óvodaigazgatő-helyettes megbízását az óvodaigazgató adja. A megbízás

visszavonásig érvényes, a megbízásról szóló okmányban foglaltak szerint.

A magasabb vezetők feladaG és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon

területekre kiterj ed, ame lyeket m unkaköri le írásuk tarta|maz.

Az óvodaigazgatő közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az

ővodaigazgató közvetlen utasításai alapján végzik és tartoznak felelősséggel. A
feladatok elosztásának alapelvei: az arányos terhelés, és a folyamatosság. Az óvoda

vezetősége hetente tart megbeszélést az aktuális feladatokról.

a

a

a

o

a

a

Óvoda vezetőség tagiai

. Óvodaigazgatő
o Igazgatőhelyettes
o Környezetvédő és Hagyományórző Szakmai Munkaközösségi

vezetó
o Belső Ellenőrzési Csoport (BECS) vezető

Az óvoda vezetősége véleményezi és értékeli

. az intézményt érintó szervezeti és működési feltételeket,

. azintézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló

kérdéseket, fej l eszté seket, a fe l új ítások ran g soro lását'
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. aZ intézmény mtiködésével kapcsolatos terveket, szabályokat,

. mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetőség elé terjesztenek.

A vezetőségnek célja, hogy a szervezet működéséhez a feltételeket biztosítsa, meghatározza
feladatait a kifelé irányuló funkciók megvalósításábano és érje el a belső szervezettsége,
hatékonysága révén a szervezetre bizoÍt feladatok eredményes el|átását.
Az óvodavezetőség az óvodai élet egészére kiterjedő irányítő, tervezó, szervezó, ellenőrző,
értékelő tevékenységetvégezmeghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel.

Az lxrÉznaÉNy vBznrosÉcÉxpK TAGJA Az ÓVoDAIGAzGATÓ HELYETTEs
FELADATAI' HATÁSKÖRE

Az óvoda vezetésének felelős tagja' aki munkáját munkaköri leírás alapján, az óvodaigazgatő
közvetlen irányítása alatt végzL Felette az általános munkáltatói jogokat az ővodavezető
gyakorolja' Az ővodaigazgatő- helyettes munkaköri leírását az igazgatő készíti el.
Az óvoda igat:zgatőja egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő
h atáskö rök et r uhánza át óvodai ga zgatő helry ettes re :

o Közvetleniil és fe|elosen irányítja a dajkák és konyhai dolgozók munkáját.
o Kapcsolatot tart a munkaközösség vezetőkkel.
o Döntésre segíti előkészíteni a vezetótársak bevonásával- az intézmény

működéséhez szükséges j ogszabályban előírt belső szabályzatokat.
o A munkaközösségi vezetők bevonásával elősegíti a pedagógiai program

minél hatékonyabb megvalósítását.
o Járványügyi készenlét idején, intézményi szinten segít megszervezni és

gondoskodni arról, hogy a nevelőtestületi döntés meghozatal a érdekében az
infokommunikációs eszközökön mindenki elérhető legyen.

o A pályázatok elkészítésében részt vesz,segítséget nyújt.
o Az ővodaigazgatő megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek

előtt.

o Ellenőrzi az ővodataniigyi nyilvántartásának jogszabályban előírt feladatait.
. Átruházott hatáskörben helyettesíti az igazgatő a pedagógusok

m inős ítésében és a tanfelügyeleti feladatok megoldásában.
r Részt vesz a belső ellenőrzésben és értékelésben.
o A külső tanfeliigyeleti vizsgálat és minősítés elvégzésében szakmai

közreműkodést biaosít.

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.
Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban találhatő feladatkörre'
Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed :

o a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására'
o a belső ellenőrzések tapasztalatafua,
o az intézményt érintő megoldandó problémák j elzésére,

2425.
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o az éttruházott hatáskörben megvalósított feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesítési rend szerint és az óvodaigazgatő megbízása a|apján képviseli
az intézményt külső szervek előtt.

Az óvodaigazgatóhelyettes kiadmányozási j ogköre

Az óvodaigazgatőhelyettes a vezető akadá|yoztatása esetén _ tartós távollét kivételével _
jogosult a következő iratok, dokumentumok aláírására, illetve döntések meghozatalára:

Belső mííködéssel kapcsolatos iratok

. belső körlevelek, tájékoztatók, feljegyzések,

. jelenléti ívek, munkaidő-nyilvántartások,

. munkaközösségiés nevelőtestületi felhívások, emlékeztetők.

Pedagógiai és szervezési ügyek

. sztilőknek szóló általános tájékoztatások (pl. programváltozás, szervezési információ)'

. pedagógusok, dolgozókrészére kiadott igazolások, átvételi elismervények,

. kirándulások, rendezvények,programok operatív engedélyezése,

. csoportösszevonások' napi szervezési feladatok elrendelése.

Ellenőrzési és értékelési dokumentumok

. belsőellenőrzésekhez' értékelésekhezkapcsolódó iratok,

. munkatervek és beszámo|ók előkészítő, operatíV szintű a|áftása.

Nem ruházható át (csak az óvodaigazgató jogköre)

o munkáltatói jognyilatkozatok (kinevezés, módosítás' megszüntetés, fegyelmi ügyek)'
. költségvetési, pénzi'igyi, előirányzat-módosítási dokumentumok,
. hatóságok, önkormányzat,bírősétg' ügyészség, központiközigazgatétsi szervek részére

kiadott hivatalos iratok,
. intézményi szintű beszámolók, munkatervek, ellenőrzési tervek végleges aláirása.

SzaxrvraI MUNKAKÖzossÉcI És csopoRrvEZETő FELADATA'
HATÁsKoRE

Az óvodában két munkaközösség működik. A Környezetvédő és Hagyományőrző Szakmai

Munkaközösség és a Belső Ellenőrzési Csoport. A nevelőtestület a szakmai munkaközösség

tagjai közül évenként a munkaközösség saját tevékenységének irányítására, koordinálására

munkaközösség-vezetőt váIaszt, akit az ővodaigazgatő biz meg egy nevelési évre a feladatok

ellátásával. Tevékenységuket az óvodaigazgató írásos megbízása a|apján, munkaköri

leírásuknak megfelelően v égzik.
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A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaköZösséget. Áttastogtdasai, javaslatai

elott koteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Az óvoda igazgatőja felé beszámolási
kötelezettsége van a munkaközösség működéséről, tevékenységéről.

Szakmai m u nkaközösség vezető(k)felad atai :

o a szakmai munkaközösség, önálló, felelős vezetése,
r a Pedagógiai Program és éves munkaterv alapján a munkaközösség éves tervének

összeáIlítása, intézményközi munkaközösség esetén a Pedagógiai Programok
alte r natív áj a alapj án,

o amunkak<izösségműködési tervének elkészítése,
o értekezletet összehívása, bemutató foglalkozások szervezése,
. az új módszerek' eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzététe\e,
. a pedagógiai munka színvonalának emelése,
. az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében,

szervezésében és ellenőrzésében' összegző véleménye figyelembe vehető a
pedagógusok m inősítési - telj esítményértékelési elj árásában,

. a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai
segítése'

o kutatások, kísérletek segítése, szakirodalmi anyag feldolgozása, felhasználása a
gyakorlati munka korszerű segítéséhez,

o írásos elemzés, értékelés a munkaközösség munkájáró| a nevelési év végén, beszámoló
a neve lőtestü l et e lőtt, j avas latok a továbbfej l esúéshez,

. a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak
terj esztése, a pedagógusok közotti munkakapcsolat fej lesztése,

. a pedagógusok továbbképzésének, önképzésén ek szervezése, segítése,

. a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése,
felhaszná1ása'

o résztvesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és
ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési
eljárásában,

o részt veSZ az önértékelés, tanfelügyelet, minősítő eljárás' teljesítményértékelés
megszervezésében, lebonyolításában,

o részt vesz az óvodai munkával kapcsolatos dokumentumok ellenőrzésében, illetve
egységes dokumentációs rendszer kidolgozásában (tájékoztató fiizetek, naplók),

o képviseli a munkaközösséget szakmai fórumokon, azintézményen belül és kívtil'
o javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaköreire, napirendi pontjaira, szakmai

továbbképzésekre,
o összekötő szerepet tölthet be a munkaközösség és más köznevelési intézmények

munkaközösségének v ezetője között,
o beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről,
o ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, hiányosságok esetén intézkedést

kezdeményez

2B2s

20



l]()l{os'l'\''iN l'11I{]\ll.-S7.I|'l \'l,'l)o (i\ ()l),\ Szct'r'czcti (.s \ltiliíirl('si Szalrirlr.zat

adott témában, szükség szerint együttműködik a szaktanácsadóval, valamint a szakmai-
szolgáltató intézmények és pedagógiai szakszolgálatok munkatársaival'

állásfoglalásai' javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait,

járványügyi készenlét idején szakmai munkacsoport irányítása, a pedagógusok digitális
térben történő munkavégzésének szakmai támogatására a kisgyermekkori digitális
pedagógia módszertanának megoldási lehetőségeive|, a különböző hasznos oldalak
válogatása, linkjeinek továbbítása a pedagógusok számára.

Szakmai munkaközösség vezető(k) jogai:

az ővoda igazgatója által áttuházott hatáskörben ellenőrzi és jóváhagyásra javasolja

(vagy nem javasolja) a munkaközösségi tagok P.P. -hozigazodó éves tervező munkáját,

az ővoda igazgatója á|tal átruházott hatáskörben ellenőrzi a pedagógusok szakmai

munkáját, az ütemterv szerinti előrehaladást és az eredményességet,

hiányosságn ál intézkedést kezdeményez a vezetó felé,
javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására,

kitüntetésére'

az óvoda igazgatőja á|tal átruházott hatáskörben a pedagógusok külső tanfelügyeleti

vizsgálata és minősítése elvégzésében való szakmai közreműködés.

Szakmai m u nkaközösségi vezetők m unkáj ával szem beni elvárás :

o a jogszabáIy á|tal e|őírt intézményi önértékelés, a külső tanfelügyeleti szakmai

ellenőrzésekre és a minősítési rendszer tényleges gyakorlatára történő tudatos

felkészülés támogatása,

. személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás az önértékelésicsoportokba,
o törekvés a munkaközösségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

. munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség

tagiaival,
. kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és

hatóságoknak az alkalmazottjaival, képviselőivel, akiknek együttmiiködése

szükséges feladatainak e|látásához,

o részt VesZ aZ óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében,

szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a

pedagógusok m inősítési elj árásában,

o részt VesZ az intézményi önértékelés, tanfelügyelet saját elvárás listájának

kidolgozásában) az intézményi értékelés megszervezésében' továbbá az intézkedési

terv elkészítésében'
o ösáönzi a nevelőtestület tagjait önmaguk fejlesztésére,

o alkalmat ad a pedagógusoknak személyes szakmai céljaik megvalósítására, a

feladatok delegálásán ál az ővodapedagógusok erősségeire épít,

a

a

a

a
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. rendszeresen felméri' milyen szakmai, módszertani tudásra Van Sztiksége aZ

intézménynek,
o szorgalmazza a belső tudásmegosztás különböző formáit,
. személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatársi körével,
. a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony' szakszeríj

kommunikációján alapul,
. szerv ezi és ösztönzi az intézményen belüli szakmai együttműködéseket,
. a helyi fejlesztési koncepció ismerete, a pedagógiai program módosításának

célirányos vezetése (a nevelés és ismeretbővítés fejlesztése, a módszertani eljárások
korszerűsítése),

o a munkaközösség á|tal választott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalósítása,

. a munkaközösség nevelo - oktató munkájának felelős fuányítása, kiemelt
fi gyelemmel a pedagógusok módszereire' gyermekekh ez v aIő viszonyulására,

o járványügyi készenlét idején infokommunikációs eszközök segítségével
tevékenységek' linkek aján|ásával, óvodai tanulási tervek (éves' tematikus terv)
szerint haladva, aktuális komplex tevékenység, heti Vagy projekttervek
cisszeállítása, a családok számára készített segítő tartalmak elkészítése és

elektronikus megosztása továbbítása a munkaközösség tagjainak.

A szakmai munkaközösség-vezeto részletes feladatait, alapvető felelosségeit és a hatásköreit
m unkaköri l e írása tartalmazza.

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban találhatő feladatkörre.
Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed :

o a munkaközösség éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére,
. aZ éves munkatervben éúruházott ellenőrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
o A munkaközösség vezeÍője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény

vezetősége felé, és azővodán kívüli szakmai, módszertani rendezvényeken.

3.6. Az intézményben dolgozó alkalmazottak feladat és hatáskiire

A szervezeti egységek engedélyez ett |étszáma
Nevelőtestület:

. 1 fo ővodaigazgató
e 10 fő óvodapedagógus

A nevelőm unkát közvetlen ül segítő alkalmazottak:
o 2fő pedagógiai asszisztens
. 5 fo dajka
r l fr óvodatitkár
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Technikai dolgozók:
. 2fő konyhai dolgozó

Az intézmény igazgatőja felett a munkáltatói jogokat Csobánka Község Önkormányzata, míg
azegyéb munkáltatói jogokat Polgármester gyakorolja. Azintézményben a munkáltatóijogokat
az ővoda igazgatója gyakorolja.

Az óvodában dolgozó a|kalmazottak létszámát a Nkt. l. és 2. számu melléklete aIapján kell
meghatározni'
A foglalkoztatottak engedélyezett |étszáma az irányitő szerv által jóváhagyott költségvetési

rendeletben kerül meghatározásra.

Az intézmény alkalmazott dolgozői
A dolgozók személyi anyagát az óvoda igazgatója tartja nyilván. Az intézmény valamennyi

dolgozőjának a személyi nyilvántartása az ővoda Törzskönyvében, valamint a KIRA
programban ta\áIhatő. Az óvodapedagógus a köznevelés információs rendszerében rögzített

személyes adatait azonosítást követően megtekintheti. A Törzskönyv rőgzíti az óvodára

vonatkozó adatokon kívül, a dolgozók munkafelvételének, illetve munkaviszony

megszűnésének idejét. Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat - és hatásköröket, a hatáskörök

gyakorlásának módját, a kapcsolódó felelósségi és beszámolási szabályokat aZ egyes

munkakörök általános munkaköri leírásait a fiiggelék, a személyre szóló munkaköri leírásokat

a dolgozók személyi any aga tarta|mazza.

Az óvoda nyitvatartási idejében 6.00-6.30-ig és l7.30-18.00-ig dajka látja el a gyermekek

feliigyeletét. Az óvodai nevelő fejlesztő munka óvodapedagógus által történik, a gyermekekkel

délelőtt óvodapedagógus foglalkozik.
Megfelelő számű óvodapedagógus hiányában neveló-oktató munkát közvetlentil segítő

munkakörben foglalkoztatott személy |átja el délután a gyermekek felügyeletét' ebben az

esetben l4.00. órától a gyermekcsoportban óvodapedagógus nem tartózkodik.

A délelőtti oktató neveló munka során az átfedési időre a hatályos törvényi szabályozásÍ

alkalmazzuk Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet

magában foglaló foglalkozások keretében folyik' oly módon, hogy a teljes nyitvatartási ideje

alatt a gyermekekkel minden csoportban óvodapedagógus foglalkozik' csoportonként összesen

napi két óra átfedési idővel, ami magába foglalja a l 1.00-13'00. óra közötti időszakot.

A tvtuxx,lKÖnÖxrrÖz TARToZÓ FELADAT - És HaIÁSKÖRÖK

Az egyes munkaköröl<höztartoző feladat _ és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját'

a kapcsolódó felelősségi szabályokat az á|talános munkaköri leírások tarta|mazzák'

A helyettesítés rendjét az igazgatő munkakörökre jelen szabályzat, míg más munkakörök

esetében a helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák.
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3.7. Az óvoda közösségei, kapcsolataik egymással és az ővodavezetéssel

Az óvodaközösséget az ővodával jogviszonyban álló alkalmazottak, gyermekek és szüleik,
törvényes képviselőik alkotják.

A szeRvnZETI EGYsÉcBx xÖzorrt KAPCSoLATTARTÁS RENDJE

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült
feladatuk alapján részleges onállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik:

Az a|ka|mazotti közösség, ezen belül:
r a nevelőtestület: a nevelési-oktatási intézményben köznevelésben foglalkoztatott

jogviszony keretében pedagógus-munkakörben' valamint a felsőfokú végzettséggel
rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak
közössége,

o a szakmai munkaközösség, a közösség tagiai
. a nevelőmunkát közvetlenül segítő dajkák, óvodatitkár, pedagógiai asszisztens

dolgozók közössége,

Az intézmény közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott képviselők
közreműködé séve l az őv o daigazgató fo gj a o ssze.

A kapcsolattartás formái:
o értekezletek'
. megbesZélések'

o fórumok,
o rendezvények.

A kapcsolattartás álta|ános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételijogot gyakorló közösséget, illetve az áitaluk delegált képviselőt
meg kell hívni' nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

Alralnaa ZoTTI xÖzossÉc

Azintézmény dolgozói: az óvodapedagógusok' pedagógiai asszisztensek, dajkák és óvodatitkár
köznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban a konyhai kisegítők munkaviszonyban álInak az
intézménnyel. Az óvoda alkalmazottjainak jogait és kötelességeit, juttatásait, munkavégzésük
fobb szabályait jogszabályok, munkaköri leírásaik, rogzítik'
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Az lrxll'MAZoTTI rÖzossÉc JoGAI

Az a|kalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi'
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a

rendezvényeken' amelyekre meghívót kap.

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezo közosségeken

kívül az óvoda működési körébe tartoző kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat
az óvoda minden alkalmazottja és közössége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a

döntéselőkészítés során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az igazgatő, aki
felruházhatja az alkalmazotti közösség tagjait adott kérdésben egyetértési joggal és csak úgy

rendelkezhet,haaz egyetértésre jogosult személy, vagy közösségazintézkedéssel ténylegesen

egyetért.

A döntési jog a rendelkezó szeméIy,vagy testület számárakizárólagos intézkedésijog' amelyet
jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén ajogkor gyakorlója teljes felelősséggel egy

személyben _ testületi jogkör esetén a testület egyszerÍi többség (50%+lfó) alapján dönt. A
testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

álláspontj át a j avaslattevővel, véleményezővel közölni kel l.

Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások

szabályozzák.
Az alka|mazottak munkarendjét nevelési évenként az ővoda munkaterve tarta|mazza. A
munkakörükkel kapcsolatos feladatok ellátásában munkarendjtik kialakításában irányadó a

munkaköri leírás, az ővodavezetője által meghatározoÍt eseti vagy tartós megbízásuk.

Az x-r< lrMAZoTTI rözössÉc KÁPCso LATTARTÁS I RE N DJ E

Az intézmény különboző közösségeinek tevékenységét _ az intézmény vezetóje fogja

össze. A kapcsolattartásnak különböző formái vannak: értekezletek' megbeszélések,

forumok, online kapcsolattartás.

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési forumokra,

nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési,

egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg

kell hívni, nyilatkozatukat j egyzőkönyvben kel l rögzíteni.

A teljes alkalmazotti közösség értekezletét az intézmény vezetője akkor hívja össze,

amikor ezt jogszabály előírja, az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül

sor' vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik.

Az alkalmazotti közö ss é g értekezleteirő l j egyzőkönyvet ke l l vezetn i.

a

a

a

a
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A NnvrlÓTESTÜLET

A ntvnloTESTÜLET TAGJAI' FELADAT_ És HarÁsrÖnn

Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben közalkalmazottijogviszony keretében
pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak kozössége alkotja. A nevelótestület határozzameg
alapvetően az intézmény tartalmi munkáját. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és

kötelességeiket' a köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei, a munka torvénykönyve' a

közalkalmazotti törvény és annak végrehajtási rendelete az éIetpáIyamodell határozza meg és

szabályozza.
A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező
testület, amely a nevelési kérdésekben az intézménv legfontosabb tanácskozó és döntéshozó
szerve' törvényben továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben és más
jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, vé|eményező és javaslattevő jogkörrel
rendelkezik.

A NnvBlŐrEsTÜLET tuÚxÖoÉsÉRE VoNATK ozl 
^LT 

ALÁxos szanÁLYoK

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételijogkörét az Nkt. 70. $. (2),

val am int annak végrehaj tás i rendelete határ ozza meg.
A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt
érintő ügyben.

A nevelőtestület elfogadási jogköre:
o a Pedagógiai Program elfogadása,
. az sZMsZ elfogadása,
. az Éves Munkaterv elfogadása'
. az óvoda munkáját átfogó elemzések' értékelések, beszámolók elfogadás4
o a továbbképzési program elfogadása,
o a nevelotestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,
o aHázirendelfogadása'
o Önértékelési program elfogadása,
r a tanfelügyeleti intézményi ellenorzés alapján készített intézkedési terv elfogadása,
o jogszabályban meghatározoÍt más ügyek.

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az ővoda működésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szóbeli vagy írásbeli formában.
A szóbeli véleménynyilvánítás formái:

o szakmaikonzultáció,
o értekezlet,

. egyéb megbeszélések,
o javaslatot tesznek az ővodába felvett gyermekek csoportba sorolásáról.

Az írásbeli észrevételek lehetséges formái:
o évente történő beszámolók,
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a problémák' javaslatok írásban történő egyedi megfogalmazása esetleges

megoldási j avaslatokkal.

A xnvnlÓrEsTÜLET ÉRtnxBzt-BTEI' A BELSÓ KAPCsoLATTARTÁs FoRMÁI ÉS

RENDJE

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési év folyamán tanévnyitó, felévi, tanévzárő és folyamatos-

heti rendszerességű értekezleteket tart.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hivható össze az ővoda lényeges problémáinak
megoldására,ha anevelőtestület tagjainak egyharmada vagy aZ óvoda igazgatőja szükségesnek

látják. A Szülői Szervezet kezdeményezheti, és a kezdeményezést a nevelőtestület fogadhatja

el. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a kezdeményezéstől

számitott nyolc napon belül kell összehívni.
A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a

pedagógusok egyharmadának a|áírása, valamint az ok megjelölése szükséges.

A xBvBllrEsTÜLET RENDEs ÉRrBrnzlnrBt

A nevelőtestület rendes nevelőtestületi értekez\eteit az óvoda éves munkatervében

meghatfuozott napirenddel és időponttal az óvoda igazgatója hívja össze.

Az óvoda nevelőtestülete egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyitó értekezlet,

o félévi nevelési értekez|et,
. nevelési évetzárő értekezlet,
. hetimunkaértekezletet,
o sziikség esetén rendkívüli értekezletet.

Az át nem ruházhatójogkörű nevelőtestületi döntéshez kapcsolódó véleményt a nevelőtestület

szóban fejti ki, a véleményt a jegyzőkönyv tartalm azza. A nevelőtestület ezt követóen hozza

meg döntésétaszabá|yzatok, programok elfogadásáról. A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó

napirendi pontjához meg kell hívni a véleményezési jogot gyakorló szülői közösség

képviselőjét. Avezetó a nevelőtestületi értekezleten írásos előterjesztés által tárgyalt témáról

szőlő jegyzőkönyvi kivonatot három napon belül készíti el. Az óvoda vezetője ajegyzőkönyvi
határozatok alapján (50%+1fő) százalékos aránnyal adja ki az óvoda végső hatátozatát az

írásban kötelezően előterjesztett dokumentumokról.

Az átruházott jogkör szerinti bizottság, csoport, munkaközösség az értekezleten szóban

ismerteti a kialakított véleményt a nevelőtestület előtt, írásos beszámolóját benyújtja az ővoda

igazgatőjának. A nevelőtestületi értekezlet levezetését az igazgatő, akadályoztatása esetén az

óvodaigazgató helyettes látja el. A jegyzókönyvet a jegyzőkcinyvvezető és a nevelőtestület által

választott két hitelesító fuja alá, akiket a nevelőtestületi értekezlet megnyitásán (50%+1fő)

szav azatta| ke l l megválasztan i.

a
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Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik,
a határozatot az óvodaigazgato szavazata donti el. A nevelőtestület döntéseit határozati
formában kell megszövegezni. Ahatározatokat nevelési évenként sorszámozni kell, és azokat
nyilvántartásba kell venni'
Az év eleji' felévi és év végi nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő,
em lékeztető j egyző könyv készü l, mely taftalmazza:

o a helyet,időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítők nevét,
o a jelenlévők nevét, számát,
o aZigazoltan, illetve igazolat|anul távollévők nevét,
. a meghívottak nevét,
o a jelenlévőkhozzászőlását,
r a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását,
o a határozat e|fogadásénak szavazási arányát.

A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A
jegyzőkönyvet aZ óvodaigazgatő, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül két
hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzitőjelenléti ívet,
melyet a jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek.
A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit és
határozatait - kivéve jogszabályban meghatározoÍt titkos szavazás esetén - nyílt szavazással,
egyszerű szótöbbségg el hozza.
Az óvodaigazgató megbízásónól a nyilvónos pályázati eljárós folyamón - amennyiben oz
intézmény fenntartója úgl dönt, hogl kikéri a partnerek véleményét - a nevelőtestület és a
szakmai munkaközösség véleményezheti a pályázat szalcrnai programjót, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvóníthatnak a pályózó támogatósóról'
Amennyiben az NkL 67.s 0) szerint afenntartó az óvodaigazgatót nyilvános póIyázat kiírása
nélktll kívánja kinevezni, abban az esetben a nevelőtestület ketharmados egletértése szül<séges.

A snlso KAPCsoLATraRrÁs ÁlralÁnos RENDJE És ronuÁt

A kapcsolaÍtartás rendszeres fórumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gyűlések' nyílt napok, fogadóórák.
Ezen forumok időpontját az óvodai munkaterv és a váratlan helyzetek kezelése határozza meg.
A pedagógusok közötti kapcsolattartás szóban, személyesen, hetente1értekezlet formájában és
online térben (zárt messenger csoportban) valósul meg.
Nevelőtestületi értekezlet: hetente hétfbi napokon. ( 1 3.00- 1 4.00.)
Dajkák' konyhai dolgozók: hetente szerdai napokon. (13.00-14.00.)
Yezetői értekezlet: 2 hetente páros keddi vagy csütörtöki napokon. (13.00-l4.00.)
Belső Ellenőrzési Csoport (BECS) értekezlet: 2 hetente páratlan keddi napokon. (l3.00-
14.00.)

Szakmai Munkaközösség: 2 hetente csütörtöki napokon. (l 3.00- l 4.00.)
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A xBvrloTESTÜLET TAGJAI AZ ÓvoDAPEDAGÓGUsoK

^.) 
U taző gyógypedagógus-logopéd us

Feladatai: Elsosorban a SNI-s és a BTMN gyermekek számára speciális fejlesztést biztosító
szakember, további feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. Felette az á|talános munkáltatói
jogokat az őv odaigazgató gyakorolja.

b.) Utazó fejlesztőpedagógus

tr'eladatai: A BTMN-es gyermekek számára speciális fejlesztést biztosító szakember,

gyermekek gondozására" további feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. Felette az általános

m unkáltató i j o gokat az őv o daigazgató gyakoro lj a.

c.) Logopédus

A logopédiai fejlesztést a Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat biztosítja a gyermekek

számára

A NnvnlŐMUNKÁT KoZvETLENÜL sEGÍTo DoLGoZÓx rozÖssÉcn

Felettük az á|talános munkáltatói jogokat az óvodaigazgatő gyakorolja. Jogszabályokban

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevó jogkörrel

rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük az óvoda igazgatőhelyettes.

DnrxÁx

A csoportban dolgozó dajkák kapcsolattartását az óvodaigazgatóhelyettes végzi. Hetente egy

munkaértekezleten vesznek részt. A csoportban dolgozó óvodapedagógusok és a dajka az egyes

tervezési időszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport óvónői folyamatosan

tájékoztatják dajkájukat a gyermekek nevelését elősegítő, részére áttadhatő információkról.

Létszám:5 fo
Dajkák munkaidő beosztása: az igazgató hatfuozza meg aZ intézmény működési rendje

szerint
Hiányzás esetén a beosÍás módosulhat.

Feladatai: részletesen a munkaköri leírás tartalmazza

ÓvooanrrÁn

Felette az általános munkáltatói jogokat az ővoda igazgatőja gyakorolja. A nevelőtestülettől és

a dajkák közösségétől elktilönült feladattal rendelkező köznevelésben foglalkoztatott, akinek

feladata elsősorban azintézmény adminisztrációs adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
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rendeltetésszerű működést szolgáló feltételek biztosítása az igazgatő egyszemélyi utasításai

alapján. Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.
Közvetlen felettese az őv odaigazgatő.
Létszámz 1fó
Óvodatitkár munkaidő beosztása: az igazgatő határozza meg az intézmény működési rendje
szerint
Feladatai: részletesen a munkaköri leírás tartalmazza

PpnacÓctal AssZIsZTENs

Felettük az álÍa|ános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatőja gyakorolja. Munkájukat a

munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az
sZMsZ és munkaköri leírása alapjánvégzl Közvetlen felettese az ővodaigazgató. A
foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokatjogállásától fiiggően az óvodapedagógus
iránymutatása alapj án v égzi.
Létszámz 2fő
Beosztása, munkaideje: azigazgatőhatározzamegazintézmény működési rendje szerint

Feladatai: részletesen a munkaköri leírás tarta|mazza

KotrlyHn norcozÓ

Létszám:2 fő

Jogállása:

o felette az általános munkáltatói j ogokat az őv odaigazgatő gy akorolja,
o kö'zvetlen felettese a igazgató-helyeffes

A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a konyhai dolgozó részben önálló
munkával, részben az óvodaigazgató, óvodaigazgatő-helyettes iránymutatása alapján végzi.
Munkaidő beosztása: napi 8 óra, azintézmény aktuális igénye szerint.

Munkaidejét - feladatától fuggően - előzetes megbeszélés alapján, a munkaköri leírásban
rögzített osztott és folyamatos időben is végezheti. Ha az intézmény érdeke úgy kívánja,
munkaidej ét folyamatosan is köteles letölteni.

Általános feladatok: részletesen a munkaköri leírás tartalmazza

3.8. A nevelőtestület feladatkörébe tartoző ügyek átruházására, a feladatok
ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések

A nevelőtestulet az óvoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelőtestület jogkörébe
tartoző feladatok e|látására,határozat alapján bizottságot hozhat létre' A megbízást az óvoda
igazgatója a feladat ellátására, annak időtartamár4határozoÍt időre adja.
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A nevelőtestület az éves munkatervében rögziti a nevelési évben működo bizottságokat,
(Környezetvédő Szakmai munkaköZösség, Belső Ellenorzési Csoport, a bizottságok
vezetőj ének, tagj ai nak nevét, me ghatár ozott esetben az e lj árásrendet.

A nevelőtestíilet feladatkörébe tartoző ügyek átruhánására alapján a nevelőtesti|et az
alábbi szakmai szervezetekre ruházza át az adott témában jogkörét:

o Szakmai Munkaközösség,

o Belső EllenőrzésiCsoport (BECS)

A megbízottnak az eljárt ügyben végzett munkájáról írásban kell elkészíteni tájékoztató

beszámolóját a nevelőtestiilet részére, a megállapodási jegyzőkönyv eloírása szerinti
időpont(ok)ban és módon. A jegyzőkönyvet és az írásos tájékoztatást azirattárban iktatni kell.
A feladatok elvégzésének eredményei az éves beszámolóban kerülnek megfogalmazásra.

3.9. A nevelőtestület átruházott jogkörének gyakorlói: az óvodapedagógusok

szakmai munkaköziissége

Az ővoda pedagógusai szakmai munkaközösséget hozhatnak létre A munkaközösség szakmai

és módszertani kérdésekben segítséget nyújt a nevelési intézményben folyó nevelőmunka

tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. A szakmai munkaközösség munkáját

munkaközösség vezető ftányítja. A szakmai munkaközösség vezetőjének, tagjainak nevét, a

tevékenység irány át nevelési évenként az őv oda éves munkaterve rögzíti.
A szakmai munkaközösségek az ővoda pedagógiai programja, munkaterve' valamint az adott

munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint

tevékenykednek. A munkaközösségek napi munkájuk során közvetlen kapcsolatot tartanak az

óvodaigazgatóval. Munkájukról a nevelési értekezleteken szóban beszámolnak, tá!ékoztatják

az egész nevelő testületet. Kö'rnyezetvédő és Hagyományőrző Szakmai munkaközösség' Belső
Ellenőrzési Csoport. (részletesen megbízásban, munkatervben munkaköri leírásban)

3.10. A nevelőmunkát kiizvetlenül segítők - külső kapcsolatok

LocopÉous
A Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat biztosítja az intézmény számáta a logopédiai

fejlesáést, aki utazó szakemberkéntlátja el a gyermekeket.

Feladata:
o a szülői engedélyek megléte mellett az ővodábajáró gyerekek szűrése, a foglalkozások

órarendjének kialakítása, a foglalkozások vezetése,

. egYüttműködés a gyermek óvónójével, a szociális segítővel,
o kapcsolattartás az óvoda igazgatójával,

o a foglalkozások kötelező dokumentumainak vezetése,

o szülők tájékoztatása, fogadóóra tartása,
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szülői kérésre szakvéleményt készít azoktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a
tankötelezettség halasztása célj ából,
nevelési év végén összegző értékelés készítése.

Az ovooAl sZocIÁLIs sEGÍTŐvEL És A GYERMEKJÓLÉTI
Sznrszot cÁLatr.lt- vALÓ EG YÜTTMu ronÉs FoR]vIÁI' INTÉZMENYI
FELADATOK

A szociális segítő munlc{ltatója: a család és gyermekjóléti központ'
A szociális segítő feladatát az intézményben végzi, de a szociáIis ellátórendszer szakembere,

aki sajátos preventív j ellegű segítő tevékenység.

Feladata:
. a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében való közreműködés'
o szociális és kommunikációs készségek fejlesáése,
. egészségfejIesztésben való közreműködés,
o prevenció,
o résztvevője a gyermekvédelmi jelzőrendszer működtetésének,

o éleÍv ezetési, szociális problémák megoldásához segítségnyújtás.

Az együttm iiködés form ái, intézményi feladatok:

. M óvodapedagógus, óvodaigazgatő és az óvodai szociális segítő pozitív kapcsolatának
fenntartása,

. az óvodai gyermekvédelmi felelőse (óvodaigazgató) és az óvodai szociális segító
kapcsolattartásao a munkatervi feladatok egyeztetése,

. aZ intézmény gyermekvédelmi stratégiájának megismertetése a szociális segítővel,
o a szociális segítő éves munkatervének megismerése,
o pontos információ szolgáltatás a az intézmény szükségleteiről'
. a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az óvodai szociális segítővel,
. a gyermekvédelmi feladatok közös értelmezésére lehetőségek biztosítása (nevelői

értekezlet, szülői értekezlet,munkakcjzösségi foglalkozásokon való részvétel biztosítása
a szociális segítő részére, fogadóórán valő részvétel biztosítása stb.),

o a veszélyeáetettség észleléséról szóló jelzés közös működtetése,
o a veszélyeztetettségről szóló jelzés koordinatív, adminisztratív feladatainak közös

elvégzése a szakszerti eljárási szabályok betartásával a Család és-Gyermekjóléti
Szolgálat felé

. a szociális segítő részvételének támogatása az óvoda munkatervében szereplő
egészségfej lesztési feladatokban,

. a szociális segítő részvételének támogatása a nevelési értekezleteken, szülői
értekezleteken,

o

a
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o óvodai gyermekvédelmi működtetése különböző Szakemberek bevonásával (rendor,

orvos' szociális segítő, gyermekvédelmi felelős, pszichológus, fejlesztőpedagógus),
. együttműködés a központ által folytatott nyomon követés feladataiban,
o közösen kialakított adatkezelés és eljárásrend megvalósítása.

3.11. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

A npLso ELLENoRZÉs cÉt.l.l
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere átfogja az ővodai nevelő-oktató munka

egészét. Célja, hogy bizosítsa a hibák időben történő feltárását, mutasson rá a hiányosságok
pótlására, erősítse meg a helyes gyakorlatot, s járuljon hozzáa jó módszerek népszerÍisítéséhez

fokozva ezze|amunka hatékonyságát. Az ellenőrzést, azigazgaÍőva|végzi, a Belső Ellenorzési
Csoport (BECS)

A nnlsÓ ELLENoRZÉs sznRvBzÉsn

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az ővoda igazgatőja

felelős. Az ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a pedagógiai program és

az éves munkaterv alapján azzal,hogy előre értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelóseit,

hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessenek (BECS). A bejelentett ellenőrzések mellett

alkalomszerűen' illetve az elIenórués természetének megfelelően' bejelentés nélkül is sor

kerülhet az e|lenórzésre. Az ellenőrzések az éves ellenőrzési terv alapján, melyet az intézmény

éves munkat erv e tartalmaz'
Azellenőrzési tervben nem szereplő, rendkíviili ellenőrzésről az óvoda igazgatója dönt.

Az e||enórzési értékelési terv megvalósításáról szőIóbeszámolókat évente értékeljiik.

A nrmo ELLENoRzÉs ÁlralÁNos KovETELMÉNYEI

Azintézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelményekazt szolgálják' hogy az

ellenőrzés segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását'

Ennek érdekében az ellenőrzéssel szemben támasztott alapvető követelmény,hogy az:

r segítse a szakmai, gazdálkodási, és egyéb feladatok legészszerúbb,leggazdaságosabb

ellátását,

. legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze,

. támogassa a helyes kezdeményezéseket' ugyanakkor kello időben jelezze az intézmény

működése során felmerülő megalapozat|anvagy helytelennek minősülő intézkedéseket,

tévedéseket, hibákat, hiányosságokat,
o segítse azigazgatóiutasítások végrehajtását,

o járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabáiytalanságok megelőzéséhez.
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Az Blr,rnonzÉsr vfr,ezórKÖRE

A belső ellenőrzést a következő személyek végezhetik:
. óvodaigazgató
o óvodaigazgatőhelyettes
o Belső Ellenőrzési Csoport (BECS) vezető
o Munkaközösség -vezető

Az ellenórzéstvégzó avezető tudtával/utasításával el|enőriz, aki beszámolási kötelezettséggel
Íartozik az őv odaigazgató felé.

Az rllBlvónzÉs FoRMÁI

. foglalkozás ellenőrzés,
o beszámoltatás (óvodaigazgatő)
o eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések,
o helyszíni ellenőrzések.
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A pnoncÓGIAI MUNKA BELsÓ ELLENŐRzÉsÉnnx ELJÁRÁSRENDJE

Visszacsatolás

a munkak z sség által
elért eredmények, a
j v beni feladatok
kijelolése és a
végrehajtásuk:

,,mennyiben lett
sikeresebb a
végrehajtás?''; a
munkak z sség tagjainak
visszajeIzése

a feladatok végzésének
eredményessége,
munkatervben
meghatározott éves
feladatok és a pedag giai
kompetenciák alakulása

a pedag gus nevel -

oktat tevékenységének
mérhet eredményessége

tevékenység értékelése'
pedag gus

Az ellen rzés szempontjai

_ a nevel testÍilet
munkatervében foglaltak
teljesítése _ a munkak ztisség
munka- és feladattervében
kitr.iz tt feladatok
megval sításának mérhet
eredményei

- a határid<jk betartása

- a feladatok végrehajtásáért
felel s személyek
munkavégzése, munkáiuk
koordinálása és sesítése

- a pedag gus munkak ri
leírásában foglaltak telj esítése

- a foglalkozás megtartáS4 az
elvárt kompetenciákban val
jártasság
szakmai munka ellentirzése

- a pedag gus munkak ri
kotelességeinek teljesítése

adott, kijel lt feladat alakulása,
nértékelési ellen<irzés

szempontjai alapján

A vezet i ellen rzés
szervezeti formáia

operatív megbeszélések,
vezet<ii értekezletek, írásbeli
beszámol a munkak z sség
munkájár l, a
munkaktjz<lsség feladatainak
végrehajtásár l ; interj ri

fo g l alkozáslátogatás,
megbeszélés,
munkaértekezletek

adminisztráci ellen<!rzése
(mulasÍási
napl ,csoportnapl ,

fei lesztési napl j elenléti ív)'
oviKréta adminisztrátori
feladatainak el látasa,
megbeszélések,
foglalkoáslátogatás

fo glalkozásl átogatás,
megbeszélés

Kit ellen riz?

munkak z sség-vezeto,
BECS vezet

pedag gus

pedag gus

pedag gus

Ellen rzés dátuma

Munkatervben
meghatározott

idopontban

h /csoport, sziikség
szennt

nov.-apr

minden h lO-ig

Az ellen nést végz
vezetÍj

Óvodaigazgat

Ovodaigazgat ,

helyettes,
munkak z sségivezet ,

BECS vezet<!

Ov odaigazgat helyettes

BECS- belso
nértékelési csoport
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Visszacsatolás

dolgoá értékelése

dolgozo értékelése

Elvégzésének
eredményessége

Az ellen rués szempontjai

munkaid, munkafegyelem,
feladatk r ellátása

munkaid, munkafegyelem,
feladatk r ellátása
(admini sztráci betartrísa,
ielenléti ív)
a dokumentumok,
adminisztráci vezetése
megfelel sége

A vezet i ellen rzés
szervezeti formáia

látogatás, megbeszélés,
adminsztráci ellen rzése

látogatás' megbeszélés,
ellen rzes adm
inisztrálása,

étkezés ny i lvríntartasa, KIR
,Tiirzsk nyv, szabadság
nyilvántartrísa adminisztráci
( leltríroás-selejtezés, stb.
áttekintése, megbeszélés
munkak ri feladatainak
elvéezése

Kit ellen riz?

pedag gusok, ped.
asszisztensek,

vodatitkár, dajkák'
konyhai dolsoz k

dajkrík, konyhai
dolgoz k

vodatitkár

Ellen rzés dátuma

szrir pr baszeníen,
nevelési év végén

havonta,
szrir pr baszeríien

szrir pr baszenien

Aze|len ruéstvégz
vezet

Óvodaigazgan

Ovodaigazgat helyettes

Ovodaig"zgat
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A pnnacÓGus EGYÉB FELADATAINAK ELLENoRZÉSE

Óvodapedagógusok:

. az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel'

. a gyermekek részéte szervezett programokon való részvétel, illetve azok
lebonyol ításában történo közreműködés,

o a szabadidős tevékenységek szervezésében való részvétel,
o külön megbízás a\apján a diabéteszes gyermekek ellátása,

. afe|zátkóztatásban és a tehetséggondozásban való részvétel, tehetségfejlesztővel való
kapcsolatfelvétel

. a7' óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való koordináciÓs

munkavégzés,
. online foglalkozások szervezése, lebonyolítása, a kollégák online támogatása,

o a váItozatos programokat biztosító munkaközösségi munkatervek összeállítása (egyéni
j avaslatok fi gyelembevételével),

o bemutatók, szülői bemutatók szervezésben' szakmai konzultációkban való segítség

. folyamatos kapcsolattartás a munkaközösségi tagok, nevelőtestület tagjaival

. foglalkozási tervek, fojlesztési tervek ellenőrzése,
o a munkaközösséghez tartozó kollégák szakmai munkavégzésének ellenőrzése

Helyszíni ellenőrzés

Helyszíni ellenőrzést az el|enőrzés helyszínén, közvetlen tájékoződással' okmányok és

nyilvántartások alapj án kell lefolytatni.

A helyszíni ellenőrzés keretében alkalmazott ellenőrzési módszerek:

. a nyilvántartások, adminisztráció alapján végzett (dokumentálási) ellenórzés,

o közvetlen megfigyelésen, tapaszta|atokon a|apuló ellenórzés' ami lehet szemle,

csoportlátogatás stb.

o egyéb ellenőrzési módszerek (pl.: elemzés, kérdőív, szóbeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterjú stb.).
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4. Az óvoda köznevelési intézményként való működésére vonatkozó

szabályok

4.1. A működés rendje

A Nytrv.q.TARTÁsI RENDJE

Az ővoda hétfotől péntekig ötnapos munkarenddel működik.
A nyitvatartási idő napi 12 óra-06.00 órától l8.00óráig.
Azővoda iizemeltetése a fenntartó általmeghatározottnyárizárvatartásalatt sztinetel.

Azintézmény:
. nyári zárvatartásának időpontjáról február 15-ig hoz dontést a fenntartó

A nevelés nélküli munkanapokon az ellátásra vonatkozó szülői igényeket írásban az

óvodatitkárnak kell összegyűjtenie. Az indokolt felügyelet 08.00-16.00 között működik. A
nyárizárva tartás iránti indokolt szülői igényt lehetőleg legkésőbb június 0l-ig kell leadni. A
zárvataftás ideje alatt- az adott évi megállapodás szerinti Pomáztelepülésen lévő óvoda fogadja

a gyerekeket, a két fenntartó együttműködési megállapodása alapján.
A nyári zárvatartás ideje alatt kéthetente egy alkalommal- külön megállapított beosztás szerint
szerdai napokon 09.00-l3.00 óráig iigyintézési ügyeletet tartunk' a hivatalos ügyek intézésére'

amely az óvodatitkár irodájában történik.

Az ügyeleti beosáást a szabadságok figyelembevételével az ővodaigazgatőkészíti eI.

A személyre szóló munkaidő beosztást az adott nevelési év nyitóértekezletén kapják kézhez a
dolgozók'
Az alkalmazottak a munkaidejüket a munkarend szerint végzik. Szükség esetén munkaidejük
változhat.
Az óvodai nevelési év rendjét az ővodai munkaterv határozzameg.
Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni:

o a nevelés nélküli munkanapok idópontját és felhasználását,
o a szünetek időtartamát,

o a nemzeti és óvodai ünnepek megünneplésének időpontját,
. aZ elore tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák

időpontját,

o az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap tervezett

időpontját.

A nevelés nélküli munkanapok, valamint az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten
tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell fiiggeszteni,
a zárt Messenger csoportokban és az óvoda honlapjára, valamint a KIR rendszer közzétételi
listájában meg kell jeleníteni. A megvalósulás ellenőrzéséért felelós.
Járványügyi készenlét idején a működés rendjének változtatásáról a sziilői kozösséget, szóban
és/ vagy írásban tájékoztatni kell.
Felelős: óv odaigazgatő
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A vBzoro (Ic,LzcarÓ) IxrÉznnÉnyntx vALÓ BENNTARTÓzxonÁsÁnax
RENDJE

Az ővoda zavartalan működéséhez biztositani kell a vezeÍói feladatok folyamatos ellátását.

Ennek érdekében a vezetők intezményben való tartózkodásának rendje az a|ábbiak szerint kerül
meghatározásra:

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülo szabadság, betegség, hiányzás, vagy két

műszakos munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az óvodaigazgató vagy

helyettesének folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg' űgy a

helyettesítés rendjére vonatkozó szabály szerint kell eljárni.

Az óvoda igazgatőja az a|ábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy o' vagy helyettesének

akadá|y oztatása esetén a:

- igazgatói,
- igazgatő-helyettesi

feladatokat ellássák.

Ha egyértelművé válik, hogy

a) azővodaigazgatőjaa szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége,

egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetói feladatokat az

őv odaigazgató-helyettesnek kell el látnia,

b) az óvodaigazgató- helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartoző

teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége' egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem

tudja ellátni, az intézményvezetó helyettesi feladatokat, akkor a BECS vezetóje

helyettesíti' ha nincs jelen' akkor a szakmai munkaközösség vezetőnek kell e|látnia.

c) együttes hiányzásukkor a helyettesítést az azonndri döntést igénylő kérdésekben a

leghosszabb szolgálati idővel rendelkező pedagógus intézkedhet.

Azigazgató' illetve azigazgatóhelyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások:

- a helyettes csak a napi, a zökkenómentes működés biztosítására vonatkozó

intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg a vezető helyett, csak olyan ügyekben járhat el'

melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve azintézmény belso szabá|yzataiban,

rendelkezéseiben kizárólagavezető teljes jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet.

2025

Y ezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje

Óvodaigazgató Heti munkaideje: 40 óra.

katelező óraszáma" ]0 óra
Óv o dai gaz gató he ly e tt e s Heti munkaideje: 40 óra.

katelező óraszáma: 2 4 óra
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Az .q.LKALMAzoTTAK INTÉZMÉNYBEN vALÓ BENNTARTÓzxonÁsÁNlx
RENDJE' És,l nnunxlvÉczÉs ÁlralÁnos SZABÁLYAI

A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete e|őtt ] 0

perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban, annak érdekében, hogy napi
teendoit megfelelően elokészítse. A pedagógus h'avonta köteles a kötelező óróit nyilvántartani
és az óvoda belső használatra elkészített nyomtatványon vezetni. Minden hó 5.-éig az
óvodatitkórnak leadni. Az utazósi kaltséghez való hozzdjórulási igényt pedig, minden hó végéig
szükséges leadni.
Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények'

fogadóórák, gyermekek értékelése, szülős családokkal történó programok stb.) a pedagógus a

kötelezo őrájának letöltése után' illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munkaidejének
terhére.

A szabadságolási terv alapján az ővodaigazgatő engedélyezi a szabadságot. A dolgozó a

munkából valő rendkívüli tóvolmaradóst, illene annak okót lehetőleg egy nappal előbb, de

Iegkésőbb az adott munkanapon 8.00 órdig köteles jelenteni az intézményvezetőnek
telefonon, vagy e-mailben. A technikai dolgozók esetében elsősorban a helyettesnek legkésőbb
az adott munkanapon 8.00 óróig, köteles jelenteni telefonon, vagy e-mailben. Ezt megelőzően
értesítenie kell a közvetlen kollégóját a hiányzásról'
Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak kiilönlegesen sürgős esetekben igazgatői
engedéllyel hagyhatják el az intézményt.
A pedagógus a munkaidő beosztását az ővoda igazgatőjának elozetes engedélyével' a csere
lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el.
Továbbá a járványugyi készenlét esetén a Kormányrendeletekben megfogalmazotleljárásnak
megfelelően kell eljárni.

4.2. Az óvodaigazgatő, helyettese és az óvodai szülői szeryezet közötti
kapcsolattartás formái

Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az ővodaigazgatónak és

helyettesének feladata. Az igazgatő és a szülői szewezet elnöke az együttműködés tartalmát és
formáját az éves munkaterv és a szülői szetvezet munkaprogramjának egyeztetésével állapítják
meg. A szülői szervezet működésének feltételeiről azigazgató gondoskodik

A szülők a meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői szervezeteto
hozhatnak létre. Ha élnek a lehetőségükkel, akkor a nevelési év első szülői értekezletén
megválasszák a szülői szervezettagjait. (2-3 főlcsoport), majd a Szülői Szervezet első gyűlésén
a vá|asztott tagok a szervezet elnökét és elnök helyettesét. A szülői szervezet sajéLt sZMsZ-
éről, ügyrendjéről' munkatervének elfogadásáről, tisztségviselőinek megváIasztásáról és

képviseletéről saját maga dönt.

2025
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A SZÜLŐI szERvEZET És AZ Óvoo.Ltc.lzclTÓ xozÖrrI
KAPCSoLATTARTÁSI RENDJE

Az óvodai szintű szülői szervezet vezetójével és képviselőivel az óvodaigazgató és helyettese

tart kapcsolatot.
A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak

tár gy alásához, am e lyekben a szül ői szervezetnek véleményezés i j o ga van.

Ha a szülői szervezet az intézmény mtiködésével kapcsolatosan véleményt kíván nyilvánítani,
megteheti. A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával

történhet.

Az óvoda igazgatójaa szülői szeruezetelnökét legalább fél évente tájékoúatjaazintézményben
folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről.
A csoportszintti ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőjével az óvodapedagógus

tart kapcsolatot.
Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartás és az együttműködés formái az intézményben

kialakított digitális környezet nyújtotta lehetőségek felhasználásával történik.

A szÜlÓt SZERvEZEI nÉszÉnn BIZToSÍToTT JoGoK

A szüloi szervezet élhet a véleménynyilvánítási, javaslattevő jogával:

. az SZMSZ elfugadósakor,
o a Hózirend elfogadásakor,
o a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,
. a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben,

o a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában,
. a Munkatervnek a szülőket is érintő részében,

Étn et kezd em ényezési és j avaslattétel i j o gával, azaz kezdem ényezh eti :

. delegálhatja a szülők képviselőjét,
o nevelotestületösszehívását,
. egyes kérdésekben az érdemiválaszadást.

Dtintési jogktire:
. saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása

. a képviseletében eljáró személyek megválasztása (szüloi munkaközösség elnöke,

tisztségvise1öi
o szülői munkaközösség tevékenységeinek megszervezése

. saját pénzeszközeikből, anyagi támogatások mértékének, felhasználási módjának

megállapítása
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Képviseli a szüloket és a gyerrnekeket a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik
érvényesítéséhez. A szüló szervezet képviseloi értekezlet után tájékozÍatják a mindenkit érintő

információkró1 a szülőket.
A szülő szetvezet feladatai e||átásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezze| nem akadályozza az óvoda miiködését.

A szÜlŐt sZERVEZET vEZEToJÉNEK FELADATA' HoGY:

a hatáskörébe utalt jogköreit - amennyiben van előirt határidő - a rendelkezésre álló
időn beliil gyakorolja,

megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjátől a

sz ük s é g e s táj ékozÍatást az ér intett szerv ekn ek,

a szüIői szervezet jogszabályban meghatározott véleményezési és javaslattevő
jogkörének eseteiben eljárva köteles írásban nyilatkozni.

A szÜlÓI sZERvEZET És AZ ÓvonnrcazctTo rozorn KAPCSoLATTARTÁsI
FoRMÁI JELLEMZőEN A KÖVETKEZoK:

o szóbeli személyes megbeszélés, tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szeÍvezet
vezetőjével'

o közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges tájékoztatők
elkészítésében,

o munkatervek egymással való ismertetése

o értekezletek,ülések,
o szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre,
. a nevelőtestület képviselójének meghívása a szülői szervezet ülésére,

. írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület' illetve a szülői szervezet jogkörébe tartoző
ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz'

. azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szetvezet
jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),

o járványiigyi készenlét idején infokommunikációs eszközök igénybevételével történő
kapcsolattartás (e-mail, Teams, Zoo.ll4 stb. alkalmazásokon)

o a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása.

A szülői szervezet aktuális tisztségviseloit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezetszervezeti
és miiködési szabáIyzatatartalmazza' melyet a szülői szervezet köteles nyilvánosságra hozni.

Az óvodai Szülői Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabály, és az óvoda belső szabályzataiban
megadott j ogosítványaival, j ogainak gyakorlásával,

o segítse az intézmény hatékony működését,
o támogassa a vezetők irányítási, döntésitevékenységét,
r véleményezze azóvoda tevékenységének eredményességét.

a

a

a

2B2s
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4.3. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Az intézmény a feladatok elvégzése' a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális
ellátása, valamint a beiskolrázás érdekében és egyéb ügyekben kapcsolatot tart fenn más

intézmény ekkel, szervezetekke l.

a) Óvoda-biilcsőde kapcsolata

Az óvoda igazgatőja kapcsolatot tart a bölcsode vezetőjével.
Feladat: kezdeményezni a két intézmény egymással szembeni elvárásainak megismerését, az

ott kialakult szokásrends zerÍ, a minél sikeresebb óvodakezdés céljából.

Kapcsolattartó: óvodaigazgatő, bölcsode vezetője. Lehetóségünk szerint meglátogatni a

bölcsődében a leendó óvodásainkat. Figyelembe venni az ott kialakult szokásrendszert.

b) Általános Iskola

Az óvoda igazgatőja, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatójával,
pedagógusaival. Az iskola épületében működő iskolaelőkészítő csoport nagyban elősegíti, az

óvoda-iskola sikeres együttmÍiködését, a gyerekek sikeres iskolakezdését.

Kap cs o I at t artÓ : óv o daigazgató,
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda-iskola átmenet

megkönnyítése.
A kapcsolat fortruÍja: kolcsönös látogatás, kialakult közös programok megvalósulása ( pld:

Planetárium) szakmai fórumo rendezvényeken való részvétel, szülői értekezlet, hospitálás-

bemutató

c) Az óvoda orvosával, védőnőjével, gyermekfogászattaloa gyermekkori diabétesz
gondozásával foglalkozó egészségügyi intézménnyel, valamint a tartós
gyógykezelés alatt álló gyermekek szakorvosával való kapcsolattartás

Az óvoda orvosával, védőnőj éve 1, gyerm ekfo gászattal

Kapcsolattartó: azintézmény igazgatőja, szakemberek, óvodapedagógusok, óvodatitkár.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskolai-egészségügyi

feladatokat végzó szervezet, azigazgatőval egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi a

preventív munkát.

A védőnő feladatkörébetartoző feladatokat egyezteti: segítse azővoda Pedagógiai

Programját képező testi, lelki, mentális egészség fejlesztését, és a gyermeket veszélyeáető

körülmények, az esetleges bántalmazás j eleinek felismerését.

A kapcsolatformdja: egészségügyivizsgá|at sztirés, beutalás kezelésre, konzultáció'

dokumentumelemzés.
Azővoda,gyermekorvos' védőnő, fogorvos elérhetőségét jól látható helyre ki kell fi.iggeszteni

és a nevelési év első szülői értekezletén ki kell hirdetni.

Az foglalkoztatottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgá|atát végző szolgáltatás

tekintetében a munkába állás előtt orvosi vizsgálatra és az időszakos orvosi vizsgálatra

202s
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történő beutalás azigazgatő kötelessége, avizsgá|aton való részvétel a foglalkoztatotté.
( üzemorvos i v izsgálat, tüdőszűré s)

d) A Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálattal és Pomrízi Tagintézményével

K ap cs o l att artó : az óv odaigazgató, közvetl en óvodapedagógus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolazás

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben.

A kapcsolatformdja: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció.

A kapcsolattartds fotmrÍla elsősorban eseti, mely kiterjed
. a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefiiggő szakvélemény

megkérésére

. az SNI, illetve a BTMN feltárásával összefuggésben végzett vizsgá]'at keretében a
gyermek további egy nevelési évig történő óvodában maradását támogató előzetes

szakértői vélemény kiállítása
. aZ ővodaigazgató' óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógussal, gyógypedagógussal'

logopédussal konzultációs kapcsolatot tart a Nevelési Tanácsadóval a vizsgálatra
kiildött, vagy fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg.' nevelési év során folyamatos a fejlesztő szakemberek és az óvodapedagógusok
kapcsolattartása

e) Logopédiai Szolgálat (Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat és az óvoda
kapcsolata)

K a p c s o I att art ó : az óvoda igazgatőja, közvetl en óvodapedagógu s

A kapcsolat formcÍja: vizsgáIat kérése, fejlesztés, kölcsönös tájékoztatás' esetmegbeszélés,

konzultáció, szülői értekezleten való részvétel.
Az óvoda inglenes logopédiai szolgóltatásót a Szal<szolgólat logopédusa biztosítja.
Gyakorisdg.' A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal, konzultáció'
információ átadás, a logopédiai ellátás eredményessége, értékelése a nevelési év végén

f) Család és GyermekjóIéti Szolgálattal és a Gyámügyi Hivatallal

K ap c s o l attart ó : őv odaigazgató, i 1 letve közvetlen óvodapedagó gus

A kupcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése,

esélyegyenlőség biztosítása, prevenció.

A k ap cs o lat formój a, le hets ég es módj a :

o sziikséBletek megfogalmazása a Család és Gyermekjóléti Szolgálat
o a szociális segítő tevékenységének támogatása az óvodában megszervezésre kerülő

fogadóórán, esetmegbeszélésen' előadásokon, rendezvényeken, szülői értekezleteken
stb.

o segítség kérése a Család és Gyermekjóléti Szolgálat, ha a gyermeket veszéIyeztető
okokat pedagógiai eszközökkel és az óvodai szociális szakember beavatkozásával sem

2025.
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tudja megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség

védelme miatt ez indokolt,
o aszociális segítő értesítése -haazóvoda aszo|gá|at beavatkozását szükségesnek látja,

o &ffiaoÍlYiben további intézkedésre van szükség' az ővoda vagy a szociális segíto

megkeresésére a Család és Gyermekjóléti Szolgálat javaslatotteszarra,hogy az óvoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei között milyen intézkedést tegyen,

. esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a szo|gálat folkérésére, jelzőrendszeri

értekezleteken való részvétel
. szülői kérelem hiányában a gyermek tankötelezettsége megkezdésének halasáását a

Gyámhatóság is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankötelezettség törvényi
főszabá|ytől eltérő megkezdése érdekében az ővoda szakmai álláspontjának kifejtése
érdekéb en a Gyámhatósággal való kapcso |attartás,

o közös intézkedési terv kidolgozásaa hátrányos helyzet csökkentésére, prevenciójára'

o szülok tájékoztatása (a Család és Gyermekjóléti Szolgálat címének és telefonszámának,

valamint a szociális segítő intézményben való tartózkodásának időpontjáról és

helyszínéről)' lehetővé téve a közvetlen megkeresését.

Gyakorisóg.'nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szükség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvű meghatátozását az óvoda pedagógiai

pro gramj a tartalmazza.

g) Az oktatási Hivatallal

A kapcso lattartds tartalmaz
o A Pedagógiai Szakszo|gálat szakértői bizoÍtsága a sajátos nevelési igény (SNI)' illetve

a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézség (BTMN) feltárásával összefi'iggésben

végzettvizsgálat keretében a szülői kérelem benyújtására nyitva álló határidon belül

(anuár 18. napjáig) szakértői véleményében javasolja, hogy a gyermek további egy

nevelési évig óvodai nevelésben részesüljön. Ilyenkor a szakértői véleményt az

óvodában kell bemutatni, az óvoda pedig annak alapján berögzíti az ővodában maradás

tényét a köznevelés információs rendszerében (KIR).
. A kijelölt óvoda igazgatója a megküld<itt szakértői vélemény alapján értesíti a hivatalt,

ha a gyermeket az óvodába nem íratták be.

o oktatás-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellátása, stb. aktualitásnak

megfe1e1ően).

o Minősítések, tanfelügyeleti e1lenőrzések lebonyolítása.

. Digitális tartalmak elérése.

K up c s o l att a ft ó : őv o d aigazgatÍt

Gy akorisóga.' szükség szerint

h) Fenntartóval

A kapcsolattartds tartulma: az intézmény működtetése, a fenntartói elvárásoknak való

megfe l elés, i l letve az intézmény érdekeinek képv i se l ete.

Azintézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
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. az intézmény működésével, múiködtetésével összefi.iggő feladatok ellátására

. az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, ha erre szükség van

. M intézmény költségvetésének megállapítására, módosítására, végrehajtására

. az intézmény gazdá|kodási, törvényességi ellenőrzésére

. az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

. a program a|apján v égzett értékelések nyilvánossá gra hozásár a

o járványügyi készenlét online kapcsolattartás a jogszabályban meghatározott feltételek

biztosítása érdekében

A kap cso lattartós formói
. szóbeli tájékoztatás
o beszámolók'jelentések
. egyeztető tárgyaláson, értekez|eten, való részvétel
o a fenntartó rendelkezéseinek átvétele' végrehajtása

o statisztikai adatszolgáltatás
. az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése

K ap cs o lattartó : óv odaigazgatő
Gyakorisdg.' szükség szerint, (munkaterv, beszámoló)

D Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel_ Baross Péter
Ktizösségi Tér és Könyvtár vezetőjével (és egyéb Szolgáltatókkal)

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója, és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus
A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermek műsorok, előadások szervezése, lebonyolítása.
A kapcsolat formója: intézményen belül, és intézményen kívüli kulturális programok
látogatása a gyermekekkel, illetve aján|ása a szülők felé.

Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatátozva.

j) Egyházak és óvoda kapcsolata

Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel az óvodaigazgatő taftja a kapcsolatot'
A kapcsolat tartalma: Vallásgyakorlással összefiiggo jogok, kötelezettségek megállapítésa az
alkalmazottakraaz Nkt. Vhr'3. $ 8) bek. foglaltak megtartásávaltörténik.
Az óvodás gyermekek részére a történelmi egyhénak által nyújtoff hittan' szülői igény szerint,
szakképzett hitoktatóval szervezhetó, akit az egyhéu és szülók bíznakmeg. Az óvoda biztosítja
a vallási neveléshez szükséges helyet és az eszközöket. A hit és vallásoktatás idejének és

helyének meghatározásához be kell szerezni a szülői szervezet véleményét.

A szülő feladata nyilatkozni a hittan foglalkozás igényeléséről.

Az intézményt támogatő szervezetekkel, alapítványokkal való kapcsolattartás

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy a
támogató, együttműködő szervezetek megfelelő tájékoztatást kapjanak az intézményről.

202s.
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Az óvodaigazgató feladata, hogy az óvoda száLmáÍa minél több támogatót szerezzen, s azokat

megtartsa' A helyi sajátosságokat figyelembe véve, a helyben működő egyesületekkel,

szervezetekkel együttműködő kapcsolatban álljon.

K ap c s o l attartó : őv o daigazgatő
Gy ukorisúga: évente, szükség szerint

k) Az élelmezést ellótó szolgtÍltűtóvol való kapcsolattartds

Tartalma: Az egészéges életmódra nevelés vonatkozásában az egészségfejlesztési program

megvalósításának érdekében az igazgatőhelyeffes folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést

szolgáltató vezetőjével (ételek minősége, szál|ítása stb.) Az ételrendelést az óvodatitkár végzi-

Kapcsolattartó: ővodaigazgató, helyettes' hivatalból fenntartó áItaI kijelölt személy'

óvodatitkár, iskolatitkár
Gy akorisdga: nap onta, szüks ég szerint

4.4. Nyilatkozat tömegtáj ékoztatő szervek felé

A televíziő, a rádiő és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemu tájékoztatás

nyilatkozatnak minősül.

Nyilatkozattétel esetén az a|ábbi előírásokat kell betartani:

. az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az

óvodaigazgató vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult,

o a közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a

nyilatkozó felel,
o a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartáSra,

valamint azintézmény jó hírnevére és érdekeire,

. nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek

idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart okozna,

továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevo hatáskörébe

tartozik.

4.5. Az intézményi dokumentumok nyilvánoss ágával kapcsolatos

rendelkezések

A működés alapdokumentumai
. Alapító okirat.
. PedagóBiai Program.
. Szervezeti és Működési Szabályzat

o Házirend.
. Éves Munkaterv.
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Az Alapítő okirat elhelyezése

Az Alapítő okiratunk a következő helyeken Van elhelyezve:
o a fenntartónál,

. az óvoda igazgaÍőjáná|,

. az irattárban,

. az intézmény honlapján,

o a Magyar Államkincstárban.

A miiködési alapdokumentumok elhelyezése

. A felsorolt műkodési alapdokumentumok órzése és nyilvános dokumentumként
kezelése az őv odaigazgató feladata.

o Irattári elhelyezésük kötelező.
A nyilvánosságot biztosítandó, az említett működési alapdokumentumok kihelyezése a
következó helyekre történik meg: óvoda folyosójára (bejárati ajtó mellett található),

o fenntartó,

o intézményihonlap
. aZ ővodaigazgatói iroda,
o KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagógusok, a szülők, és az intézménnyel
jogviszonyban nem állók is.

T ájékoztatás a Ped a gó giai Pro gra m ró l, SZMSZ-r (jl, Házi rend ről

Az óvoda pedagógiai programjához a szülok és érdeklődők az óvoda honlapján.
(borostyanovoda.hu) valamint az óvodaépület (székhely és telephely) folyosóján kifiiggesztve
bármikor hozzáférhetnek. Szóbeli tájékoztatást az óvoda Pedagógiai Prcgramjárő| az
óvodaigazgató, akadályoztatása esetén az általa kijelölt óvodapedagógus adhat, fogadóórákon,
nyílt napokon, valamint igény szerint bármikor, elore egyeztetett időpontban.

Az óvoda Házirendje, Szervezeti és Működési Szabá|yzatát az intézmény honlapj ánközzé van
téve, valaminÍ az székhely és telephely folyosóján kifiiggesáve megtalálhatóak. A házirend
ezen kívül minden csoportszobaajtajánkifiiggesztve megtalálhaÍó és azelső szülői értekezleten
az ujonnan belépő óvodások szüleinek átadásra kerül'

Azintézmény Éves Munkaterve avezetői és nevelői szobában ta|álhatő, valamint nevelési év

elején minden pedagógus papíralapon megkapja.

2025.
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Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok

A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendeletei írja elő, hogy amennyiben aZ

intézménynek van honlapja' azon az alapdokumentumok közül mit kell nyilvánosságra hozni.

o 22912012. (wII.28.) Korm.rendelet 23. s (1) pontja alapján a nevelési-oktatási

intézmény i közzétételi l istában szerep lő dokum entumok

a) a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatő,

b) a beiratkozásrameghatározott idő, a fenntartó által engedé|yezeÍt csoportok száma,

c) köznevelési foladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb

díjfizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és mértékét' továbbá

nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéket, a fenntartó által adható

kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefiiggő értékelésének nyilvános

megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvános

megállapításokat tartalm aző _ vizsgálatok, eltenorzések felsorolását, idejét' az Ál|ami
Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések,

vizsgálatok nyilvános megállapításait'

e) a nevelési intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési

évben, tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait,

f) a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére

vonatkozó j ogszabályok megtartásával'
g) a Szervezeti és Működési Szabá|yzatot, a Házirendet és a Pedagógiai Programot

tartalmazza.

229/2012. (VIII.28.) Korm.rende|et23. $ (2) pontja alapján azővodaiközzététe|t lista az (1)

bekezdésben meghatározottakon kívul tartalmazza:

. azóvodapedagógusok számát,

o iskolai végzeffségüket, szakképzettségüket'
o a dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét,

. az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokban a gyermekeklétszámát.

AzehheztarÍozó adatokat minden év szeptember 30-ig át kelladni.
Az adatközlés időpontja: Az óvodavezető a kért statisztikát október l-jei állapotnak

megfelelően készíti el és október 15-ig kell továbbítania a KIR részére.

4.6. Lobogózásszabályai

A 13212000. (VII.14.) kormányrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogót állandóan

kitűzve kell tartani."
A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiröl előírja a
középületek számára a megfelelő méretű zászlő kitűZését, illetve a fel lobogózás

szabályait.

A zász|ó állandó minőségének megtartás áről az igazgató gondoskodik.

a

o

a
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Tűzriadó / bomba-riadó / ewéb veszélyhelvzet

Azintézmény tuzúadő- és veszélyhelyzeti eljárásrendje a Tűzvédelm iszabá|yzatban foglaltak
szerint történik' Az óvoda épületéből történo kiürítés esetén a gyermekeket és a dolgozókat az

épülettől számított legalább 200 méteres biztonsági távolságra kísérjük. Innen szervezetten

elindulunk a Baross Péter Közösségi Térbe' ahol a gyermekek és dolgozók biztonságos

elhelyezése történik. Az eljárás végrehajtásáért az intézmény igazgatőja felelős,

akadályoztatása esetén a igazgatőhelyettes látja el a feladatot.

4.7. A fakultatív tevékenységek, hit és vallásoktatás feltételeinek

biztosítása

Az ővoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által
szervezett fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az ővoda és az egyház közöÍt
létrejött egyiittműködési megállapodás, az egyház álta|biztosított hitoktató.

Az ővodával kötött megállapodás alapján a hitoktatás nem zavarhatjaaz óvodai életet, a nevelés
folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenys éghez szükséges feltételeket.

Az óvodában' tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülok, alkalmazottak lelkiismereti és

vallásszabadságát'
A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje
A történelmi egyhazak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptember első hetében

kerül sor a szülői igények írásbeli megkérésére. Az igényeket az óvodatitkár összesíti, a

hitoktató a vezetővel történt egyeztetés után kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
általuk tartott foglalkozások, napirendbe építve, elktilöniilten az óvodai foglalkozásoktól
kerü lnek megvalósításra.
A további fakultatív tevékenység és eljárásrendje:

. angol nyelvvelvaló ismerkedés,
o néptánc,

o zeneovi
. sakk oktatás

. ovifoci
o hittan

Szeptember első hetében kerül sor a szlilői igények írásbeli megkérésére. Az igényeket az
óvodatitkár összesíti, a fakultatív tevékenység vezetője azővodaigazgatóval történt egyeztetés

után kezdi meg tevékenységét (a foci kivételével) az intézményben. A foglalkozások a

napirendbe építve, elkiilönülten, az óvodai foglalkozásoktól kerülnek megvalósításra. A
tevékenységeket pedagógus végzettségű személy vezetheti.

2025
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4.8. Hivatali titok megőrzése

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. Az alka|mazott
nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot' amely a munkaköre betöltésével
összefiiggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre
hátrányos következménnyel j árhat.

Amennyiben a jogszabá|yban elóírt adatszolgáltatási kötelezettség nem ál1 fenn, nem adható

felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minósülnek, és amely
nyilvánosságra kerülése az ővoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az ővoda valamennyi dolgozója köteles

a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni.
Hivatali tÍtoknak minősül:
o amit a jogszabály annak minősít,
. a dolgozó személyes adatvédelm év el, bérezésével kapcsolatos adatok,

. a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fuződó adat.

o továbbá, amit az óvoda igazgatőja az adott ügy' vagy a zavartalan mriködés biztosítása,

illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban annak

minősít.

4.9. Zárőrendelkezések

A Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítése az óvodaigazgató felelőssége, az óvoda

nevelőtestiilete fogadja el, az alkalmazotti közösség és a szüloi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely a fenntartó j őváhagyásával válik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtar:tása az óvoda valamennyi a|kalmazottjára

kötelező, megszegése esetén az ővodaigazgató munkáltatóijogkorében intézkedhet.

Felíi lvizs gál ata : évenként, i l l etve j o gszabály v áltozásnak me gfe le lően.

Módosításaz az óvodaigazgató hatásköre, kezdeményezheti a fenntartó' a nevelőtestület' a

szülői közösség és a KT elnöke és a jogszabályi kötelezettség.

AzszMsz nyilvánossága
o A hatályba lépett sZMsZ-t meg kell ismertetni az ővoda minden alkalmazottjával,

Szülői Szervezettel.
o Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell.
o A hozzáferhetőség biztos ítását j elen Szabályzat tarta|mazza.

A szabályzatban fogla|tak2026.01.01. naptól lépnek hatályba, ezzel egyidejűleg a2022/165
iktatószámú szabá|yzat érvényét veszti.

Baróthi Györgyné
Igazgatő

2025.
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Legimitációs záradék

202s

Az intézmény OM azonosítója:

201792

Készítette:
Baróthi Györgyné

igazgatő
Ph

a nevelőtestület bevonásával CNkt. 25. $ (l)
Legitimációs eljárás

A nevelőmunkát végző a|kalmazottak a Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmáról a !áié@1!4'1!!51
megkanták

Nev előmunkát v égző alkalmazottak nevében

Továbbá
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82' $ (6) bekezdése alapján az (1)-(5) bek. szereplő a dokumentumok
nyilvánosságának biztosítására vonatkozó helyi szabályokat a Szülői Szervezet a Szervezeti és Működési
Szabá|y zatbanJélemé4gt9 és támogad a annak megvalósítását.

Szüloi Szervezet elnöke

AzNkt. 25. $ (l) 83. (i (2) bek. g) pont bekezdése által felhatalmazva,a Borostyán Természetvédő ovoda Szervezeti
és Működési Szabályzatáta fenntartó: Csobánka Község Önkormányzata,2Ol4 Csobánka, Fő út 1

12025. számű határozatáv al jóváhagyta.

A fenntartó képviseletében

Ph

A dokumentum jellege: Nvilvános a20/202l. EMMI rendelet82. s (3): és azNkt.25. {i (1)

AzSZMSZ-Í, a nevelési-oktatási intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni. (Nkt. 25. $ (l) Megtalálhatő az
óvoda honlapján: www. borostyanovoda. hu

Hatályos: 2026.0t.0l
lktatőszám: /2025.

Ervényes: 2026.0t.0l.-től visszavonásig
Készü|t:3 példányban
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A csobánkai Borostyán Természetvédo Óvoda (továbbiakban: Óvoda) a nemzeti köznevelésről
szóló z011. évi CXC. torvény' az információs önrendelkezési jogról és az
információszabadságról sző|ő 201l. évi CXII. törvény, valamint az Eurőpai Parlament és a
Tanács (EU) 20161679 Rendelete (2016. április 27 .) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról,
valamint a 95l46lEK rendelet hatályon kívül helyezéséről a|apján az Óvoda adatvédelmének,

adatbiztonságának és adatkezelésének rendjére azalábbiszabályzatot alkotja.

I. Fejezet

Általános rendelkezések

Az adatkezel é s alapj áu l szol gál ó fonto sabb j o gszabályok

AZ EURÓPAI PARLAMENT És e TANÁCS @U) 2016/679 RENDELETE (2016.

április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő

védelméról és az ilyen adatok szabad áramlásárő|, valamint a95l46lEK rendelet hatályon
kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) (a továbbiakban: GDPR);
azinformációs önrendelkezésijogról és az információszabadságrőlszőIő 2011. évi CXII.
törvény (továbbiakban Infotv.);
a nemzetiköznevelésről20ll. évi CXC. törvény (továbbiakban: Nkt.);
a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények
névhasználatárőI szőlő 20l20l2. (VIII. 31.) EMMI rendelet (továbbiakban: EMMI
rendelet);
a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi
LXVI. törvény;
a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szőlő 33512005.
(XII. 29.) Korm. rendelet.

Fogalom m eghatározások

1.S

személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre (,,érintett'')
vonatkozó bármely információ' Mindazon információ, amelyek összegyűjtése által
közvetlen vagy közvetett módon azonosíthatóvá válik a természetes személy, különösen
valamely azonosító például név, szám, helymeghatároző adat, online azonosító vagy a

természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy
szociális azonosságára vonatkozó egy vagy tobbtényező;
különleges adat: faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy
vi|ágnézeti meggyőződésre vagy szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, valamint
a természetes személyek egyedi azonosítását célző genetikai és biometrikus adatok, az
egészségügyi adatok és a természetes személyek szexuális életére vagy szexuális
irányultságára vonatkozó személyes adatok;
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biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziológiai vagy viselkedési jellemzoire
vonatkozó minden olyan sajátos technikai eljárásokkal nyert személyes adat, amely
lehetővé teszi vagy megerősíti a természetes személy egyedi azonosítását, ilyen péIdául az
arckép vagy a daktiloszkópiai adat;

egészségügyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi á|lapotára
vonatkozó személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott egészségügyi
szolgáltatásokra vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a természetes

személy egészségi állapotáról;
genetikai adat: egy természetes személy örökölt vagy szerzeIt genetikai jellemzőire
vonatkozó minden olyan személyes adat, amely az adott személy ftziolőgiájára vagy
egészségi ál|apotfuavonatkozó egyedi információt hordoz, és amely elsősorban az em|ített
természetes személyből vett biológiai minta elemzéséből ered.
érintett: bármely meghatározott, személyes adat a|apján azonosított vagy - közvetlenül
vagy közvetve - azonosítható természetes személy;
az érintett hozzájárulás^: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfeleló
tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítás4 amellye| az érintett nyilatkozat vagy
amegerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet iftjánjelzi, hogy beleegyezését adjaaz
őt érintó személyes adatok kezeléséhez;
harmadik Íél: az a természetes vagy jogi személy, vagy bármely egyéb szerv' amely nem

azonos az érintettel, az adatkezelővel, az adatfeldo|gozóva| vagy azoYkal a személyekkel,
akik az adatkezelő vagy adatfeldolgozó közvetlen irányítása a\aIt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazást kaptak;
harmadik ország: EGT tagállamain kívüli országok
adatkezelő2 az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkező szervezet, aki, vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok
kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt)

vonatkozó döntéseket meghozzaés végrehajtj %vagy az áIta|a megbízott adatfeldolgozóval
végrehajtja;
adatfeldolgozőz az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkező szetvezet, aki az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel, adatok

feldolgozás át végzi.
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizá|t vagy nem

automatizáIt módon végzeÍt bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés,

rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás Vagy megváltoztatás, lekérdezés,

betekintés, felhasználás, közlés, továbbítás' terjesztés Vagy egyéb módon történő

hozzáférhetővé tétel útján, tlsszehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás' törlés, illetve
megsemmisítés;
adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése,

ftiggetlenül a műveletek végrehajtásához alkalm azott mődszertől és eszköztől, va\amint az

alkalmazás helyétől, feltéve, hogy a technikai foladatot az adatokon végzik;
adattovábbítás: azadat meghatározott harmadik személy számáratörténő hozzáférhetővé

tétele;
az adatkezelés korlátozása: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük

korlátozása céljából;
adattörlés: az adatok folismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé

nem lehetséges;
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adatmegielölés: az adat azonosító jelzésselellátása annak megkülönböztetése céljából;
adatmegsemmisítés: az adatokattartalmaző adathordozó teljes fizikai megsemmisítése;
álnevesítés: a személyes adatok olyan módon történő kezelése' amelynek követkeÍében
további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen
további információt külön tárolják, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztosított, hogy azonosított vagy azonosítható természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;
nyilvántartási rendszer: a személyes adatok bármely módon - centralizált, decentralizált
vagy funkcionális Vagy floldrajzi szempontok szerint - tagolt állománya, amely
meghaÍfu ozott i smérvek alapján hozzáf érhető ;
nyilvánosságrahozatal:. az adatbárki számára történő hozzáférhetővé tétele;
tiltakozás: az érintett nyi|atkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogásolja, és

az adatkezelés megszüntetését, illetve akezelt adatok törlését kéri;
adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése' amely a továbbított, tárolt vagy más
módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését,
megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést
eredményezi;
kötelező adatkezelés:

o törvény Vagy - törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben,
küIönleges adatnak vagy bűnügyi személyes adatnak nem minősülő adat esetén
- helyi önkormányzat rendelete közérdeken alapuló célból elrendeli, vagy

o az adatkezelés az adatkezeló törvényben meghatátozoÍt feladatainak el|átásához
feltétlentil szükséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten
hozzájárult,

o az adatkezelés az adatkeze|őre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez
szükséges;

o az adatkezelés közérdeku vagy az adatkezelőre ruhiázott közhatalmi jogosítvány
gyakorlásának keretébe n v égzett fe l adat végrehaj tásához szükséges ;

A szabályzat célja és hatálya

2.S

(l) Jelen szabályzat célja, hogy a vonatkozó jogszabályi rendelkezések keretei között
meghatározza az Óvodában vezeteÍÍ nyilvántartások szabályos rendjét, valamint az
adatvédelem alapjogi elveit, az információs önrendelkezési jog és az adatbiztonság
követelményeit.

(2) Az Óvoda működésével összefliggő közérdekű adatok megismerésére vonatkozó eljárási
rendet, valamint az á|talános és különös közzétételi lista alapján kötelezően közzéteendő
közérdekű adatok és az alapvető titokvédelmi rendelkezések körét külön szabályzat
tartalmazza.

(3) E szabályzat szeméIyi hatálya kiterjed azovodával
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a) közalkalmazotti, megbí zási v agy más munkav égzésre irányuló egyéb jogviszonyban'
b) óvodai jogviszonyban álló személyekre, kiskorúak esetében törvényes képviselőikre.

(4) E szabályzat szemé|yi hatá|ya a (3) bekezdésben foglaltakon túl kiterjed az ovodával a (3)

bekezdés szerinti jogviszonyban nem álJő, aZ Óvoda á|tal szeÍvezett, lebonyolított
rendezvényeken részt vevő egyéb természetes személyekre is.

(5) E szabályzat személyihatályakiterjed továbbá azon személyekre is, akik az Óvodával nem

állnak a (3)-(a) bekezdés szerinti jogviszonyban, azonban
a) e jogviszony létesítése céljából adataikat az ov oda keze|i,

b) adataikat jogszabályi előírás folytán az Óvoda a jogviszony megszűnését követően

kezelni köteles.

(6) AzÓvodával alkalmazotti (alkalmazottijogviszony alatt a közalkalmazot1i, munkaviszony
és megbízási jogviszony egyaránt értendő) jogviszonyban állók, valamint alkalmazotti
jogviszonyt létesíteni szándékók, az Óvodába ál|áspá|yázatot benyújtók személyes adatainak

keze lését kü lön szabály zat tarta|mazza.

II. Fejezet

Az adatvédelem, adatbiztonság és adatkezelés rendszere

3.$

(1) Az óvodavezető, valamint az adatkezelésben részvevő, az ővoda valamennyi alkalmazottja

köteles gondoskodni ajelen szabá|yzatban foglaltak betartásáról és betartatásáról.

Az adatvédelmi tÍsztviselő

4.S

(1) AzÓvoda adatvédelmitisztviselői feladatait szerződéses partner látja el.

(2) Azadatvédelmi tisztviselő ellátja a GDPR által nevesített adatvédelmi tisztviselő feladatait,

e tekintetben köteles szorosan együttmtikö dni az Óvodaigazgatóval.

(3) Azadatvédelmi tisztviselő legalább a következő foladatokat ellátja:

a) tájékoztat és szakmai tanácsot ad az Óvoda vagy aZ adatfeldolgoző, továbbá az

adatkezelést végző alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb uniós vagy

tagállami adatvédelmi rendelkezések szerinti kötelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenőrzi a GDPR-nak, valamint aZ egyéb uniós vagy tagállami adatvédelmi

rendelkezéseknek, továbbá az Ovoda vagy az adatfeldolgoző személyes adatok

védelmével kapcsolatos belső szabályainak való megfelelést, ideértve a feladatkörök

kijelölését, az adatkezelési műveletekben résztvevő személyzet tudatosság-növelését és

képzését, valamint a kapcsolódó auditokat is;

c) szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozőan, valamint nyomon

követi a hatásv izsg á|at elv égzését;
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d) együttműködik a felügyeleti hatósággal;
e) bejelentésnél'

0 az adatkezeléssel összeftiggő ügyekben _ ideértve a GDPR 36. cikkében említett
előzetes konzultációt is _ kapcsolattartó pontként szolgál a felügyeleti hatóság felé'
valamint adott esetben bármely egyéb kérdésben konzultációt folytat vele.

(4) Az adatvédelmi tisztviselő feladatait az adatkezelési műveletekhez fuződő kockázat
megfelelő figyelembevételével' azadatkezelés jellegére, hatókörére, körülményére és céljára is
tekintettel végzi.

(5) Az adatvédelmi tisztviselo kcjzreműködik, illetve segítséget nyújt
a) az adatkezeléssel összefiiggő döntések meghozatalában, valamint az érintettek jogainak

biáosításában;
b) ellenőrzi az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok' valamint a belső adatvédelmi és

adatbiztonsági szabályzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsági követelményeknek
amegtartását;

c) kivizsgálja a hozzá érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
, annak megszüntetésére hívja fel az adatkeze|ótvagy aZ adatfeldolgozót;
d) elkészíti az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot (adatkezelési szabályzat);
e) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról.

Az adatvédelmi tisztviselő jogállása

s.$

(1) Az adatvédelmi tisztviselő a személyes adatok védelmével kapcsolatos összes ügybe
megfelelő módon és időben bekapcsolódhat.

(2) Az adatvédelmitisztviselő, feladatai ellátása során a személyes adatokhoz és az adatkezelési
m iíve l etekh ez hozzáférhet.

(3) Az adatvédelmi tisztviselő a feladatai ellátásával kapcsolatban utasításokat senkitől nem
fogadhat el. Az Óvoda vagy az adatfeldolgo ző az adatvédelmi tisztviselőt feladatai ellátásával
összefiiggésben nem bocsáthatja el és szankcióval nem sújthatja.

(4) Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az adatvédelemre vonatkozó jogszabályok
szerinti jogaik gyakorlásához kapcsolódó valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisaviselőhöz
fordulhatnak.

(5) Az adatvédelmi tisztviselőt feladatai teljesítésével kapcsolatban titoktartási kötelezettség
vagy aZ adatok bizalmas kezelésére vonatkozó kötelezettség köti.

6.S

202s

T ájékoztatás személyes adatok kezeléséről
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(1) Azon Személyek részére, akik személyes adatát az Ovoda kezeli, tájékoztatást kell adni a
személyes adatok kezelésének tényérol, céljáról, jogalapjáról, a kezelt adatok körérő|, az
adatkezelés módjáról, időtartamáről, az adattovábbítás szabá|yairő|, ha a személyes adatokat
nem az étintettól szereáék meg, akkor a személyes adatok forrásáról, valamint az
adatkezeléssel összefi'ig gő, az GDPR-ban és jelen szabályzatban biztosított érintetti jogokról és
a jogorvoslatról.

(2) Az (1) bekezdés szerinti tájékoztatást
a) az Óvodával óvodai jogviszonyt létesítő személyek (gyermekek) törvényes képviselői

részére a gyermek Óvodába beiratkozása alkalmával;
b) azovodábafelvételijelentkezést benyújtók részére a felvételi tájékoztatő keretében;
c) a jelen szabályzat 2. $ (4) bekezdésében meghatározoÍIszemélyek számára a személyes

adat kezelésének megke zdését megelőzoen;
d) valamennyi egyéb esetben a személyes adat kezelésének megkezdését megelőzően kell

megadni.

(3) A tájékoztatást az Óvodához rendelt hivatalos honlapon is el kell helyezni, valamint papír
alapon ki kell fiiggeszteni mindenki számára nyitott helyen/helyiségben' illetve az étintett
részére papír alapon át kell adni.

Az adatkezelés j o galapj a

7.$

(l) A személyes adatok kezelése kizárőlag akkor és annyiban jogszerű, amennyiben legalább
az alábbiak egyike teljesül:

a) az érintetthozzájáru|ását adta személyes adatainak egy Vagy több konkrét célból történő
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érinteÍt az egyik
fel, vagy az a szerzódés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések
megtételéhez szükséges;

c) az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek
védelme miatt szükséges;

d) u adatkezelés közérdekÍí vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány
gyakorlásának keretébe n v égzett feladat vé grehaj tásához szüks éges ;

e) az adatkezelés az adatkeze|ó vagy egy harmadik fel jogos érdekeinek érvényesítéséhez
szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szükségessé, különösen, ha az érintett gyermek'

(2) Kétség esetén a jogalap alkalmazhatóságáról az adatvédelmi tisztviselő az Óvodavezetovel
egyetértésben dönt.

8.$

202s

Különleges adatok kezelése

6l
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(1) Kiilonleges adatok kezelése alapvetoen tilos, kivéve ha,

a) az érintett írásban kifejezett hozzájárulását adta az emlitett személyes adatok egy vagy
több konkrét célból történő kezeléséhez;

b) az adatkezelés az adatkezelőnek vagy az érintettnek a foglalkoztatást, valamint a

szociális biztonságot és szociális védelmet szabályozó jogi előírásokból fakadó

kötelezettségei teljesítése és konkrétjogai gyakorlása érdekében szükséges;

c) az adatkezelés jogi igények megállapításához, érvényesítéséhez, illetve védelméhez
szükséges;

d) az adatkezelés megelőző egészségügyi vagy munkahelyi egészségügyi célokból, a
munkavállaló munkavégzési képességének felmérése' orvosi diagnózis felállítása,
egészségügyi vagy szociális ellátás vagy kezelés nyújtása, illetve egészségügyi vagy
szociális rendszerek és szolgáltatások irányítása érdekében szükséges;

e) az adatkezelés a népegészségügy területét érintő olyan közérdekből szükséges, mint a
határokon át terjedő súlyos egészségügyi veszélyekkel szembeni védelem vagy aZ

egészségügyi ellátás, a gyógyszerek és az orvostechnikai eszközök magas

színvonalának és biztonságának a biztosítása, és olyan uniós vagy tagállami jog alapján

történik, amely megfelelő és konkrét intézkedésekről rendelkezik az érintett jogait és

szabadságait védő garanciákta. és különösen a szakmai titoktartásra vonatkozóan.

(2) Az Óvoda az (l) bekezdésben meghatározottak alapján kezelhet különleges adatokat,

amennyiben az adatkezelés jogalapja fennáll.

(3) Az Óvoda különleges adatok kezelését fokozott védelmi intézkedések betartása mellett
(fizikai és elektronikus biztonság egyaránt) végzi.

() Az Óvoda jogszabályi kötelezettség vagy kifejezett hozzé|árulás alapján az alábbi
különleges adatokokat kezeli a teljesség igénye nélkül:

_ Biometrikus adat: fénykép, videofelvétel;
- Vallási világnézeti meggyőződés: hittanórán való esetleges részvétel;
- Faji, etnikai származás; bőrszín, anyanyelv, állampolgárság;
- Egészségügyi adat: ételallergia (Iaktóz/g|uténérzékenység)' gyógyszerallergia, tartós

betegség ténye, sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, BTM-re vonatkozó adatok
(beilleszkedési' tanulási, magatartási nehézségű), orvosi vizsgálatok' szűrővizsgálatok
eredményei, pedagógiai szakszolgálat által készített szakvélemény adattartalma.

Adattovábbítás

Ad attovább ítás szerv ezeten belül

e.s

(l) Az ovoda szervezetén beliil személyes adatok - a feladat elvégzéséhez szükséges
mértékben és ideig _ csak olyan, az adatkezelésre jogosult szemé|yhez továbbíthatók,
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amelynek, illetve akinek feladata ellrátásához a Személyes adatok megismerése és kezelése

szükséges és az adatkezelésre megfelelo jogalappal rendelkezik.

(2) AzÓvodában folyó különbözó célrairányuló' különböző jogalappal bftő adatkezelések csak
törvényes céloknak megfelelően' érdekmérlegelés alapján, indokolt esetben kapcsolhatók
össze.

Adattovábbítás a ktiznevelési információs rendszerbe

10.s

(l) Az Óvoda köteles a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni. Az óvodavezetó a

jogviszony létesítésének napját követő öt napon belül a KIR honlapján keresztül az oktatási

nyilvántartásról szóló 20l8. évi LXXXX. törvény (a továbbiakban: onytv.) l' melléklet I.
(tanulói nyilvántartás adatai) és II. alcímében (alkalmazotti nyiVántartás adatai) meghatározott

adatokat figzítvetizenegy jegyű azonosítő szám kiadását kezdeményezi az érintettek számára.

(2) Az adatokat az óvodavezetó (adatszolgáltató) az oktatási Hivatal (továbbiakban: Hivatal)
honlapján keresÍül elérhető KIR szakrendszerekbe történő bejelentkezést követően

elektronikusan küldi meg és az adatokat az adott szakendszer á|ta| elvárt szerkezetben és

tartalomma| rögzíti.

(3) Azadatrögzítést követően a Hivatal azigény\és befogadása napjától számítotttizenöt napon

belül kiadja azoktatásiazonosító számot, amelyet a kiadással egyidejűleg a KIR zárt rendszerén

keresáül az óvoda számára elérhetővé tesz.

Az óvodav ezetó a KIR-en keresztül kinyomtatja az Igazo|ó|ap oktatási azonosítószámról

dokumentumot, melyet éúad az érintettek számára.

(a) Ha az érintett tájékoztatást kér az oktatási azonosító számáről és a KIR-ben róla

nyilvántartott adatokról, az Óvodavezető a kérelem napján, térítésmentesen a KIR-bol
nyomtatható tájékoztatást állít ki. A Hivatal a KIR-en keresztül biztosítja atájékoztatás céljául

szo l gáló formátumho z v alő hozzáfér ést.

(5) Ha az oktatási azonosító számmal rendelkező személy jogviszonya megszúnik, az

Óvodavezető a jogviszony megsziinését - a megszűnés időpontjától számított - öt napon belül

bejelenti, rögzíti a KIR honlapján.

(6) Gyermek jogviszonyának megszűnése esetén az Óvodavezető - statisáikai céllal közli a

KIR-en keresztiil, hogy a gyermek jogviszonya milyen jogcím alapján szűnt meg.

(7) A KIR keretében folyó adatkezelés tekintetében, az adatkezelo a Hivatal.

Adattovábbítás szervezeten kívülre

11.S

2A2S
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(l) Az Óvoda a működése során kezelt személyes adatot csak akkor továbbíthatja máS

szervhez,ha azt jogszabály megengedi, vagy ha az étintett ehhez hozzájátult. Ha a személyes
adat felvételére azérintett hozzájáru|ásával keriilt sor, aZ Óvoda a felvett adatokat jogszabáIy
eltéro rendelkezésének hiányában a rá vonatkozókötelező adatkezelés teljesítése céljából, vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából - ha ezen érdek érvényesítése a
személyes adatok védelméhez fűződő jog korlátozásával arányban áll további külön
hozzájárulás nélkül - valamint az érintett hozzájáru|ásának visszavonását követóen is
továbbíthatja.

(2) Az adattovábbítást megelőzően az ovodavezeÍő megvizsgálja a továbbítandó személyes
adatok pontos ságát, telj e ssé gét és napraké s zségét.

(3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatározott vizsgálat eredményeként az álIapÍthatő
meg, hogy a továbbítandó adatok pontatlanok, hiányosak vagy már nem naprakészek' azok
kizárőlag abban az esetben továbbíthatóak, ha

a) az az adaÍtovábbítás céljának megvalósulásához elengedhetetlenül szükséges, és

b) az adattovábbítással egyidejűleg tájékoztatja a címzeÍtet az adatok pontosságával'
teljességével és naprakészségével összefi'iggésben rendelkezésére áI1ó információkról.

(4) Az Óvoda csak olyan személyes adatot továbbíthat, amelynek jogszabály alapján
adatkezelője, vagy amit más adatkezelőtól jogszerűen átveff, amennyiben ezÍ az érintett nem
tiltotta meg.

(5) Adattovábbítás esetén minden esetben meg kell győződni az adatkezelés jogalapjáról,

kétség esetén az adatvédelmi tisztviselő szakmai véleményének kikérése mellett. Személyes
adatot továbbítani csak abban az esetben lehet, ha az adattovábbítás jogalapja egyértelmű, célja
és az adattovábbítás címzettje pontosan meghatározott. Az adattovábbítást minden esetben
dokumentálni kell olyan módon, hogy annak menete és jogszertísége bizonyítható legyen.

(6) Papír alapú adathordozók kezelésére azIratkezelésiSzabályzat előírásait kell alkalmazni.

(7) Ha az adattovábbításhoz az érintett hozzájáru|ásra Van szükség, akkor e hozzájáru|ás
megtörténtét írásban rögzíteni kell. Az érintett a hozzájárulását az adattovábbítás jogalapja,
célja és címzeÍtje ismeretében adja meg.

(8) A szolgáltatott adatokról nyomtatott formában nyi|vántartást kell vezetnl A nyilvántartást
az óvodatitkár vezeti.

(9) Az adatok továbbítása sorétn az adatokat illetéktelen személy nem ismerheti meg, nem
másolhatja le, nem torölheti és nem változtatbatja meg.

(10) Adattovábbítást az Óvoda különösen az alábbi szervek/intézmények fe|é végez:
a) fenntartó, bíróság' rendőrség, ügyészség, önkormányzat, közigazgatási szerv'

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat;
b) sajátos nevelési igényre' a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási

rendellenességre vonatkozó adatok, a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a
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neveléSi_oktatási intézményekkel, i lletve vissza;
c) a gyermek óvodai/iskolai felvételével, átvételével kapcsolatban az érintett óvodához,

iskolához;
d) u egészségügyi, óvodai, egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek

egészségi ál lapotának me gá|lapítása célj ábó l ;

e) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek' gyermek- és

ifiúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek

v eszély eztetettségének fe ltárása, megszüntetése cé lj ábó l ;

f) az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a

szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat inÍézményeinek, az iskolának, illetve kérésre
családvédelemme l foglalkozó intézményeknek.

Adattovábbítás megkeresés alapján

12.$

(1) olyan megkeresés, amely azÓvodaáltal kezelt személyes adat továbbítására irányul csak
jogszabályi kötelezettség teljesítése érdekében Vagy a (2) bekezdésben foglalt feltételek

fennállása esetén teljesíthető. Minden más esetben az adaÍtovábbítás teljesítését meg kell
tagadni.

(2) olyan esetben, amikor az adattovábbítás nem jogszabályi kötelezettségen alapul, az csak
akkor teljesíthető, ha az érintett erre aZ adott esetre kifejezett hozzájáru|ását adva felhatalmazta

azovodát.

(3) Személyes adatok különleges kategóriái kizfuőlag írásbeli _ papíralapu - hozzőjáru|ás

esetén kezelhetők és továbbíthatók.

() Az adattovábbítás előtt az óvodavezető a 1 1. s (2)-(9) bekezdése szerint jár el.

A külftildre irányuló adattovábbítás

13.$

(l) Külfrldre irányuló adattovábbítás esetén az l 1 $-ban foglaltakon túl az óvodavezetönek

külön meg kell győződnie arról' hogy a külftldre történő adattovábbítás GDPR-ban írt

feltételei fennállnak-e. Ennek kapcsán vizsgálandó, hogy az adattovétbbítás a GDPR-
ban meghatározottvalamely jogalapnak megfelelően történik-e, és az adatok megfelelo

védelmi szintje az adatokat átvevő adatkezelőnél biáosított-e.
(2) Az Európai Bizottság (továbbiakban: Bizottság) által biztonságosnak minósített

országok listája a következő linken érhető el: https://ec.europa.eu/info/larv/lau,-topio/data-

orotection/international -dimensi on -data-nrotect ion/adequac.v-

decisions:en?lbclid:lwAR3 V0Otmvkrv:NR5 YC5 zz-lrvRX-
M9woqoBBqxJGúsy6tYRoe.I5 l bq l 9ZmSg

(3) Ha az adattovábbitás az Európai Gazdasági Térség valamely á||amába irányul, űgy a

személyes adatok megfelelő szintű védelmét nem kell vizsgálni.
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A személyes adatok harmadik országokba vagy nemzetközi szervezetek részére történő
továbbÍtása

Az adattovábbításra Yonatkoző általános elv

14.$

olyan személyes adatok továbbítására - ideértve a személyes adatok harmadik országból vagy
nemzetközi szervezettől egy további harmadik országba vagy további nemzetközi szewezet
részére történó újbóli továbbítását is _, amelyeket harmadik országba vagy nemzetközi
szeÍvezet részére történő továbbításukat követően adatkezelésnek vetnek alá vagy
szándékoznak alávetni, csak abban az esetben kertilhet sor, a GDPR egyéb rendelkezéseinek
betartása mellett, ha az adatkezelő és az adatfeldolgozó teljesíti a GDPR-ban figzitett
feltételeket'

Adattovábbítás megfelelőségi határozat alapj án

1s.$

(l) Személyes adatok harmadik országba vagy nemzetközi szervezeÍ tészére történő
továbbítására akkor kerülhet sor, ha a 13.$ (2)bekezdésében megjelölt bizottság megállapította'
hogy a harmadik ország, a harmadik ország valamely területe' vagy egy vagy több
meghatározott ágazata, vagy a szóban forgó nemzetközi szervezet megfelelő védelmi szintet
biztosít. Az ilyen adattovábbításhoz nem sziikséges külön engedély.

(2) A Bizottság az Európai Unió Hivatalos Lapjában és annak honlapján közzéteszi az olyan
harmadik országok, harmadik országon belüli területek és meghatározott ágazatok, valamint
nemzetközi szervezetek jegyzékét, amelyek esetében úgy ítélte meg, hogy biztosítják, vagy
többé nem biztosídák a megfelelő védelmi szintet. Kérdéses esetben az adatvédelmi tisztviselő
ad felvilágosítást.

(3) Az ovodavezető az adatvédelmi tisztviselővel egyeztetve megvizsgálja, hogy az adott
or szág me ly kategó riáb a tartozik.|

A statisztikai célú adattovábbítás

16.$

(1) Az Óvoda vállalja' hogy a személyes adatokat statisztikai célrakizárólag a címzeÍt számára
aninonimizáltan adja át, azaz gondoskodik arról, hogy a címzett az érinteÍtel ne tudja
kapcsolatba hozni az adatot.

I https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/intemational-dimension-data-protection/adequacy-
decisions en?fbclid:lwAR3VOQtmvkw_NR5YC5zz-lwRX-M9wOqoBBqxJGrZsy6tYROeJ5 lbql9zmSg
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Az adattovábbítások közös szabályai

17.$

(l) Személyes adatok továbbítása során, amennyiben az postai (akár belső, akár külső)

küldeményként történik, biztosítani kell, hogy a kiildemény zártan kerüljön feladásra.

(2) Személyes adatok elektronikus továbbítása során az Óvoda köteles megfelelő technikai
intézkedésekkelvédenia személyes adatokat a jogosulatlanhozzáférés ellen, amennyiben azok
külső elektronikus levelezési címre kerülnek továbbításár a.

(3) Személyes adatok elektronikus úton torténő továbbítása kizárőlag biztonságos

adattovábbítási csatornán keresztül történhet (pl.: hivatali kapu)' amennyiben eznem lehetséges
jelszóval védett tömörített formátumú fajlban kell az adattovábbítást elvégezni.

III. Fejezet

A személyes adatok feldolgozása

18.$

(l) Amennyiben az adatfeldolgozás nem végezhető el az adaÍkezelőkűtján, adatfeldolgozással

külső szervezet is megbízhatő. Az adatfeldolgozásra irányuló szerződésekre az á|talános

szerződéskötési és közbeszerzési szabályok irányadóak. Az adatfeldolgozással nem bízható

meg olyan szervezet, amely a feldolgozandő személyes adatokat felhasználó üzleti

tevékenységben érdekelt.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatfeldolgozó az Óvoda rendelkezése szerint vehet igénybe

további adatfeldo l gozót.

(3) Az (l)-(2) bekezdésben foglaltak nem alkalmazandók aÍra aZ esetre, amikor a bér- és

munkaügyi adatok feldolgozása ktilon jogszabály a|apjána Magyar Államkincstárban történik.
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IV. Fejezet

A személyes adatok nyilvántartása

A gyermek személyes adatainak nyilvántartása

1e.s

(l) Az óvodába felvett gyermek személyes adatait az Óvoda nyilvántartja.

(2) A gyermekek személyes adatai a Nkt-ban meghatározott nyilvántartások vezetése céljából,

pedagógiai célból, gyermek- és ifiúságvédelmi célból, egészségügyi célból,
társadalombiztosítási, szociális juttatás céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten

kezelhetók.

(3) Az Óvoda a gyerekek személyes adatainak kezelését, adatainak továbbítását' külön

adatkeze lés i tájékoztatőban rö gz ített körülm ények al apj án v é gzi.

V. Fejezet

Az adatkezelés rendj e, dokumentum ai

20.s

(1) A gyermekek adatainak kezelésre és továbbításra az óvodav ezető, az óvodapedagógusok és

az óvodatitkár j ogos u ltak, munkaköri le írásukban me ghatáro zottak szerint.

(2) A gyermekek jogviszonyának létrejötte, fenntartása, és megszíinése tekintetében adatkezelő

az ővodavezető, illetve gyermekek nevelése, fejlesztése érdekében a csoportban kezelt

tanljgyigazgatási dokumentumokban keze|t adatok tekintetében az óvodapedagógusok'

(3) Az óvodai felvételi előjegyzési napló az óvodába jelentkezett gyermekek nyilvántartására

szolgál, amelyet az Óvodavezetó nyit meg és zár le. Az adatokat _ Az óvodai felvétel iránti

kérelem/Szándéknyilatkozat című nyomtatvány kitöltésével - a jelentkezéskor a szu\őtől az

Óvodavezető veszi fe|. Az óvodai felvételi előjegyzési napló az EMMI rendelet 89. s (3)

bekezdésében meghatározott adatok at tartalmazza.

(4) Az óvodai beiratkozáskor a szülőnek be kell mutatnia a gyermek és a szülő

szemé|yazonosságát igazoló hatósági igazolványokat és lakcímet igazolő hatósági

igazolv ány okat é s azok v onatk ozásáb an adate gy ezteté st ke l l e l v é gezn i.

(5) A felvételi elójegyzési napló biztonságos őrzésérő| az Óvodavezető 35.$-ban

meghatát ozottak szerint gondoskod ik.

(6) Az óvodában az óvodavezeto, a gyermek óvodai beíratásakor előzetesen tájékoztatja a

sziilőt arról, hogy azadatszolgáltatás kötelező-e, vagy önkéntes.
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A beiratkozási lapon a szülő írásban nyilatkozik, hogy az adatkezelésre éS adatvédelemre
vonatkozó Íájékoztatást megismerte, amennyiben az adatkezelés önkéntes, úgy nyilatkozik
arról is, hogy a megadott adatok nyilvántartásához, kezeléséhez, annak továbbításához
önkéntesen hozzájátul/vagy nem járul hozzá.

(7) Az óvodavezető feladata
a) a szülok tájékoztatása a gyermekek adatainak kezeléséről;
b) a gyermekek nyilvántartására szolgáló dokumentumok vezetése. A nyilvántartásokat

elektronikusan készíti, a nyilvántartást meghatátozott személyi számítógépén tartja
nyilván, hozzáférést csak az arra illetékes személynek biztosítja;

c) gyermekbalesetekre vonatkozó adatok, jegyzőkönyv kezelése, a jogszabályban

me ghatár ozottak sz eri nt ;

d) a beilleszkedési, tanulási,magatartási nehézségekkelküzdő gyermek rendellenességére
vonatkozó adatok, il letve adattovábbításra vonatkozó iratok kezelése;

e) nyilvántartani és kezelni a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapÍtásához
szükséges adatokat;

D adatok továbbítása, az adattovábbításról szóló iratok kezelése;
g) gondoskodni az adatok megfelelo eljárásban történő megsemmisítéséről, ha azok

nyilvántartása már nem tartozik a Nkt-ben és jelen Szabályzatban leírt célok körébe.

(8) A gyermekre vonatkozó minden adat tovább ítása az Óvodavezetó aláírásával történhet.

(9) Az Óvodavezető a Felvételi, - és előjegyzési naplóban felvett gyermekek adatait az
óvodapedagógusoknak adja át, az óvodapedagógusok által kötelezően kezelt dokumentumok
vezetése érdekében' A gyerekek személyes és egyéb adatait különböző kötelező pedagógiai és
tanúgyigazgatási dokumentumok és az óvoda áltaI használt nyomtatványok, nyilatkozatok
tartalmazzák, mint:

a) pedagógiaiéstanügyigazgatásidokumentumok:
aa) a felvételi e|őjegyzési napló;
ab) a felvételi és mulasztási napló;
ac) az óvodai csoportnapló;
ad) gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció.

b) óvodai jogviszony keletkeztetésének és megszűnésének dokumentumai,
nyilatkozatok, határozatok, értesítések (Szülő óvodai beíratás kérelme' Beiratkozási
lup, Nyilatkozat aZ óvodai nevelés első igénybevételéről' Együttműködési
megállapodás, jogviszony megszüntetése stb'),

c) egyéb dokumentumok:
ca) egyéni fejlődési napló (kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó
adatok);
cb) gyermekbalesetre vonatkozó adatok;
étkezés nvilvántartás.

(l0) Az alábbi dokumentumokat az óvodapedagógusok naprakészen' illetve meghatározott
időszakonként, szükség szerint vezetik:

a) Felvételi és mulasztási napló: a napló tartalmazza a gyermekek személyes adatait' a
szüIők nevét, napközbeni telefonszámát és a gyermekek óvodából valő hiányzását,
mulasztását, a beilleszkedési' tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek esetén

202s.
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a szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét' címét, a szakvélemény kiállításának
időpontját és számát, Valamint az e|végzett felülvizsgálatok, továbbá a következő
kötelező felülvizsgálat időpontját.

b) Óvodai csoportnapló tartalmazz^ a gyermekek nevét és óvodai jelét, statisztikai
adatokat, a nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét, a nevelés tervezését,

értékelését.

c) A gyermek fejlődését nyomon ktivető dokumentáció tartalmazza gyermekenként a
gyermek nevét' születési idejét, jogviszonyának kezdetét' gyermek fejlettségi szintjét'

fejlődésének ütemét, a differenciált nevelés irányát (a gyermek anamnézisét, a gyermek

értelmi, lelki, szociális és testi fejlettségének mutatóit' a gyermek fejlődését segítő

megállapításokat, intézkedéseket, amennyiben a gyermeket szakértői bizottság

vizsgálta, avizsgá|at megállapításait, a fejlesztést végzó pedagógus fejlődést szolgáló
intézkedésre tett javaslatait, aszakértoi bizottság felülvizsgálatának megállapításait.

d) Egyéni fejlesztési napló: tartalmazza a gyermekek egyéni fejlesztésének célját'

feladatát, a fej lesztés ütemezését' megvalósulását.

e) A gyermekek fejlesztésében közreműködő logopédus' fejlesáőpedagógus,
gyógypedagógus az eÍre a célra rendszeresített nyomtatványokat, illetve naplókat

vezetik.

(l 1) A gyermekek adatainak biztonságos kezeléséről és őrzéséről az óvodapedagógusok. 36. $-

ban meghatározottak szerint gondoskodnak. A csoportszobában tárolt papíralapú

dokumentumok esetében azokat a csoportszobákon beliil zárható szekrényekben tárolják,

ügyeleti időn kívül a csoportszobákat kulcsra zárják. A kulcsok kezelésének és tárolásának

rendjét az Óvoda kulcskezelé si szabá|yzata tartalmazza.

(l2) Az óvodapedagógusok a gyermek szülójével minden, a gyermekével összefi'iggő adatot

közölhetneko kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy

erkölcsi fejlődését.

Az adatkezelés, adattá rolás h elyeo időta rta m a

21.S

(1) Az adatkezelés helye: a keletkezett, illetve kötelező nyilvántartásokat, dokumentumokat _

ezzel összeÍiiggésben a gyermekek adatait azővodapapír alapon és/vagy elektronikusan tárolja.

Az elektronikus tárolás helye: az ovoda székhelye, a székhely irodái. A papír alapú

dokumentumok tárolási helye: az ovoda székhelye' a székhely irodái és / vagy csoportszoba.

(2) Az adatkezelés időtartama: Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedé|yt az

elévülési idő végéig nyilván kell tartani Az óvoda a gyermek adatait az ővodai a jogviszony

megszűnésétől számított tíz évig kezeli.
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A gyermek adatainak továbbítása

22.$
(1) Az adattovábbítás felelőse:
- adattovábbításra az Óvodavezető, vagy az á|tala meghatalmazott más alkalmazott

jogosult;
- a pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segíto alkalmazott a nevelési-oktatási

intézmény vezetoje útján gyermek veszélyeztetettsége, a gyermek bántalmazása, illetve
súlyos elhanyagolása vagy egyéb más, súlyos veszélyeztető ok fennállása, a gyermek
önmaga á|ta| e|őidézett súlyos veszélyezÍető magatartása esetén'

VI. Fejezet

A működés során keletkező adatok védelme érdekében szükséges intézkedések

23.S

(|) AzÓvoda munkatársai kötelesek bizalmasan kezelni minden olyan adatot, információt vagy
dokumentumot stb. _ fiiggetlenülattól, hogy ahhoz milyen formában és milyen módon jutottak
hozzá _ amely elóttiik a munkaköri feladataik teljesítése során vagy azzal összefiiggésben vált
ismertté.

(2) Az (l) bekezdésben írt rendelkezést a nevelési' pedagógiai tevékenység során történő adat,
információ vagy dokumentum stb. közlésre értelemszertien csak akkor kell alkalmazni, ha
azokat jogszabály, vagy szerződés, vagy vezetói rendelkezés kifejezetten az (l) bekezdésben
írtként kezelendőnek minősített.

24.$

(t) Az Óvodávaljogviszonyban állók kötelesek védeni és őrizni a munkaköriikből, velük kötött
szerződésből adódó feladatok teljesítése során vagy azza| összefijggésben tudomásukra jutott
adatokat, információkat, dokumentumokat, és kötelesek minden erofeszítést megtenni annak
érdekében, hogy a jogszabályokban és a szabályzaÍban foglalt megfelelo védelmet biztosítsák.

(2) Az Óvodávaljogviszonyban állók felelősséggel tartoznak minden olyan kárért, amely az
(1) bekezdésben köriilírt adatkezelési, titoktartási kötelezettségük megszegésébol származik.
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VII. Fejezet

Jo gérvényesítés szabályai

Az érintett jogai és azok érvényesítése

2s.$

(l) Az adatvédelmi tisztviselő és az Óvodavezető tájékoztatástkészít arról, hogy az érinteltet
milyen jogok illetik meg és azok megsértése esetén mi a jogorvoslat rendje [a felügyeleti
hatósághoz és a bírósághoz fordulás jogára és rendjére kiterjedően]. A tájékoztatást
elektronikus formában az Óvodához köthető önálló honlapon is el kell helyezni, valamint a
pontos elérési utat is fel kelltüntetni. Papír alapon azérintetírészére át kell adni, vagy mindenki
számára nyitott helyen/helyiségben is ki kell fi'iggeszteni'

(2) Amennyiben az Érintett érintetti jogaival kapcsolatos kérelmet nyújt be az Óvoda részére,
úgy annak elbírálása és az abból fakadó intézkedések megtétele során az e $-ban meghatározott
közös szabályok szerint kell eljárni.

(3) Az érintett kérelmének elbírálásáraés az abból fakadó intézkedések megtételére elsősorban
az Óvodavezető, illetve az aÍÍa általa írásban kijelölt személy jogosult.

() Az érintett a kérelmet írásban és szóban egyarántjogosult benyújtani. A szóban előterjesztett
kérelmekről az Óvodavezetó, vagy az álta|a kijelölt személy jegyzőkönyvet készít.

(5) Az Óvoda az érinteÍti kérelem benyújtása során az Érintettet személyazonosságának
azonosítására hívja fel, mely fószabály szerint az Érintett személyes megjelenése során
bem utatott fényképes igazolv ány e l lenorzésével történ ik'

(6) A személyazonosság igazolására irányuló eljárás során az Óvoda a bemutatott fenyképes
igazolványról papír alapú másolatot nem készít, azÉrintett által megküldött digitális másolatot
kizárőlag a szemé|yazonosság ellenőrzésének időtartam a a|att kezeli.

(7) Az Óvoda az érintetti kérelem elbírálását és teljesítését kizélrőlag abban az esetben
tagadhatja meg, ha az érintett szemé|yazonosságának a (5) bekezdése szerinti igazolása nem
vezeÍett eredményre.

(8) Az Óvoda köteles minden beérkező érintetti kérelmet annak beérkezését követően
legfeljebb 1 munkanapon belül megvizsgálni, és amennyiben sziikséges, az adatok kezelésére
vonatkozó szervezeti, adatkezelési vagy adatbiztonsági intézkedéseket végrehajtani.

(9) Amennyiben az Ovoda az érintetti kérelem nyomán az adatkezelésre vonatkozó
intézkedéseket tett, arrőI az érintettet késedelem nélkül, de legfeljebb az érinteÍti kérelem
beérkezésétol számított egy hónapon belül tájékoztatja.

2425
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(10) Amennyiben az Óvoda az érintetti kérelem nyomán az adatkezelésre vonatkozó
intézkedéseket nem tett, az érintettet késedelem nélkül, de legfeljebb az érintetti kérelem
beérkezésétől számított egy hónapon belül írásban tájékoztatja az intézkedés elmaradásának
okairól, valamint arról, hogy azérintettpanaszt nyújthat be a felügyeleti hatósághoz, és élhet
bírósági jogorvoslati j ogával.

(l1) Az érintetti kérelem elbírálására vonatkozó tájékoztatást fószabály szerint írásos formában
szükséges megadni. AmennyibenazérintetLazér|nteÍti kérelmet elektronikus úton nyújtotta be,

úgy a tájékoztatást lehetőség szerint elektronikus úton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt
más úton kéri részére megadni. Atájékoztatás megadása ettől eltérően szóban is megtörténhet,

amennyiben:
a) az érintett atájékoztatást kifejezeffen szóban kéri megadni;
b) az érintett személy azonossága más módon igazolást nyert.

(I2) Az érintetti kérelem elbírálására vonatkozó tájékoztatás szóbeli úton történő nyújtása
esetén az Óvoda gondoskodik arról, hogy a tájékoúatásról jegyzőkönyv készüljön.

(l3) Az e $-ban szabéiyozoÍt érintetti kérelem elbírálására vonatkozó tájékoztatást azÓvoda
köteles oly módon megadni' hogy annak során harmadik személy érintettek személyes
adatainak védelme megvalósuljon, valamint a harmadik személy érintettek személyes adatainak
védelméhez fűződő jogaik ne sérüljenek.

(l4) Adatkezeló az érintetti kérelem elbirá|ásával összefiiggésben végrehajtott adatkezelési
műveleteket azok végrehajtásával egyidejűleg adatkezelői nyilvántartásban rögzíti.

Az érintett előzetes tájékoztatátshoz való jogának biztosításával kapcsolatos szabályok

26.S

(1) Az Óvoda az érintett előzetes tájékoztatáshoz való jogának biztosítása érdekében

adatkezelésitájékoztatő(ka)t tesz közzé a 25. $-ban meghatározottak szerint.

(2) AzÓvoda azadatkezelési tájékoztató(ka)t szükség szerint, de legalább évente felülvizsgálja
az adatkezelési gyakorlatban vagy az adatkezelés körülményeiben esetlegesen bekövetkezett

változások átvezetése érdekében.

Az É rÍn tett hozzáÍéréshez v a|ő j o gána k gya ko rlásával kap csolatos sza bályok

27.5

(Í) Az Óvoda az érintett hozzáfétési jogának gyakorlására irányuló eljárásban köteles az

érintettre vonatkozó, általa keze|t személyes adatok másolatát az Adatkezelő által biztosított

digitális adathordozón az érintett rendelkezésére bocsátani. A másolat elkészítéséről és az
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érintett számáÍa történo átadásáról az Óvodavezető vagy az általa megbíZott Személy
jegyzőkönyvet vesz fel.

(z) 
^ 

hozzáférési jog gyakorláséú az Óvoda köteles oly módon elősegíteni, hogy annak
következtében harmadik személy érintettek személyes adatainak védelme megvalósuljon'
valamint a harmadik személy érintett személyes adatainak védelméhez fuződő jogai ne
sérüljenek. Ennek érdekében a fentiekben meghatározott másolatkészítés során az érintettel
együtt megjelenő harmadik személy érintettek személyes adatait aZ Óvodavezető
feI ismerhetetlenné teszi.

Az Érintett törléshez való jogának gyakorlásával kapcsolatos szabályok

28.$

(l) Az Óvoda köteles a törléshez való jog gyakorlásával kapcsolatos érintetti kérelmet az
általános szabályoktól eltérően három munkanapon belül, az a\ábbi szempontok szerint
megvizsgálni:

a) szükséges-e az érintettre vonatkozó adatok további kezelése az adatkezelés céljának
elérése érdekében;

b) szükséges-e az adatok további kezelése jogi igények eloterjesÍéséhez,
érvényesítéséhez, illetve védelméhez.

(2) Amennyiben az Óvoda az (|) bekezdésben rögzített vizsgálat során megállapítja, hogy az
adatkezelés a vizsgálat bármely szempontja szerint szükséges, ugy az érintett törléshez való
jogának érvényesítését elutasítja, és megteszi az adatkezelés céljának e\érésébez vagy a jogi
igények eloterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez szükséges intézkedéseket.
Adatkezelő az eIutasításról az érintettet a jogérvényesítésre irányadó tájékoztatással együtt
haladéktalanu l, írásban tájékoztatja.

(3) Amennyibenaz Óvoda az(|) bekezdésbenrögzíteÍtvizsgá|atsorán megállapítja, hogy az
adatkezelés a vizsgáIat bármely szempontja szerint a továbbiakban nem szükséges, ilgy u
érintettre vonatkozó személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törli és erről érintettet
h al ad é kta l an u| táj éko ztatj a.

Az érintett adatkezelés korlátozásáhozvaló jogának gyakorlásával kapcsolatos szabályok

2e.$

(1) Az ovoda köteles az adatkezelés korlátozásához való jog gyakorlására irányuló érintetti
kérelemmel kapcsolatban megvizsgálni, hogy az adatkezelés jogellenesen történik-e.

(2) Amennyiben megállapítást nyer, hogy az adatkezelés jogellenesen történik és az érintett az
adatok törlése helyett azok felhasználásának kor|átozásátt kéri, úgy a kérelemmel érintett
adatokat az Óvoda továbbiakban más személyes adatoktól elktilönítetten, logikai védelemmel
ellátva - tárolás kivételével csak aZ érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények
előterjesztés éhez, érvényesítéséhez vagy védelm éhez, vagy más természetes vagy jogi személy
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jogainak védelme érdekében, vagy az Unió, illetve valamely tagá||am fontos közérdekéből -
kezelheti.

(3) Az érintetti kérelemmel érintett adatok kezelésének (2) bekezdésében meghatározoÍt
korlátozásáról az Óvoda az érintettet haladéktalanul, írásban tájékoztatja.

(4) Amennyiben azÓvoda megállapítja, hogy az adatkezelés nem jogellenesen történik, űgy az

érintett adatkezelés korlátozásához való jogának érvényesítésére irányu|ó kérelmét elutasítja.

Az Óvoda az elutasításról az érintettet a jogérvényesítésre irányadó tájékoztatással együtt

haladéktalanul, írásban tájékoztatj a.

Az érintett tiltakozásh ozvalő jogának gyakorlásával kapcsolatos szabályok

30.$

(1) Az Óvoda köteles a tiltakozáshoz valőjogának gyakorlására irányuló érintetti kérelemmel

kapcsolatban megvizsgálni, hogy a kérelemmel érintett adatok további kezelését indokolják-e
olyan kényszerítő erejújogos indokok, amelyek elsőbbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi igények előterjesztéséhez,

érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak.

(2) Az érintetti kérelemnek az (l) bekezdésében rögzített vizsgálatának időtartama alatt az

Óvoda a kérelemmel érintett adatokra vonatkozóan a Szabá|yzat 29. $ (2) bekezdésében

meghatározott korlátoz ást alkalmazza.

(3) Amennyiben az Óvoda az (|) bekezdésben rögzített vizsgálat során megállapítja, hogy az

adatkezelés a kényszerítő erejtí jogos indokok megléte miatt szükséges, 'űgy az érintett

tiltakozáshoz va|ójogának érvényesítését elutasítja. Adatkezelő az elutasításrőI az érintettet a

jogérvényesítésre irányadó tájékoztatással együtt haladéktalanul tájékoztatja.

(4) Amennyiben az Óvoda az (l) bekezdésben rőgzített vizsgálat során megállapítja, hogy a

további adatkezelés vonatkozásában kényszerítő erejű jogos indokok nem állnak fenn, ugy az

érintettre vonatkozó személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törli és erról érintettet

hal ad éktal an ul táj ékoztatj a.

VIII. Fejezet
Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens észlelése' értékelése

31.$

(l) Adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén az Óvodavezető az adatvédelmi incidensről

való tudom ásszerzését követően haladéktalanul megtesz minden szÍikséges intézkedést az

adatvédelmi incidensből eredő további adatszivárgás vagy adatvesztés meggátolására, az

adatbiztonság sérülésének helyreállítására és az adatvédelmi incidensből eredő károk

2ö2s
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mérséklésére. Adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén - az adatvédelmi tisztviselő egyidejű
értesítése mellett - az Óvodavezető jár el.

(2) Azadatvédelmi incidensről jellemzően három módon szerezhettudomást azÓvoda:
a) munkatársak által észlelt incidens;
b) érintett által bejelentett incidens;
c) harmadik fel által bejelentett incidens.

(3) Jellemző események, amelyek adatvédelmi incidenst okozhatnak:
a) adathordozó eszközök elvesztése vagy azok megsemmisülése;
b) adatállomány véletlen Vagy szándékos törlése, megsemmisítése, megváItoztatása;
c) jogosulatlan (idegen vagy fel nem hatalmazott személy) hozzáférése az adatokhoz,

adatmásolás, támadás' szándékos visszaélés;
d) adatok jogosulatlan átadása,hozzáférés biztosításajogosulatlan személynek;
e) vírus vagy hacker támadás a számítőgépen tárolt adatok esetében.

() Az Óvodavezető az adatvédelmi incidensről való tudomésszerzést követően - az
adatvédelmi tisztviseló egyidejű értesítése mellett haladéktalanul megkezdi az adatvédelmi
incidens kivizsgálását.

(5) A vizsgálat során
f) Meg kell állapítani az adatvédelmi incidens jellegét' beleértve - ha lehetséges - az

érintettek kategóriáit éshozzávetőleges számát, valamint az incidenssel érintett adatok
kate góriáit és hozzáv ető l eges számát;

g) fel kell mérni az adatvédelmi incidensbol eredő, valószínűsíthető következményeket.
h) Ki kell vizsgálni az incidens valószínű okát, azonnali intézkedéseket kell hozni, illetve

hosszabb távu intézkedési tervet kell kidolgozni az incidens hatásainak csökkentésére,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensből eredő esetleges hátrányos
következmények enyhít ését célző intézkedéseket'

Az adatvédelmi incidens bejelentése a felügyeleti hatóságnak

32.$

(1) Az adatvédelmi incidenst az Óvodavezető indokolatlan késedelem nélkül, és ha lehetséges,
legkésobb 72 őrával azután, hogy az adatvédelmi incidens a tudomására jutott' bejelenti a
felügyeleti hatóságnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően nem jár
kockázattal a természetes személyek jogaira és szabadságaita nézve. Ha a bejelentés nem
történik meg72 órán belül, mellékelni kellhozzá a késedelem igazo|ásáraszolgálő indokokat
is.

(2) Az (1) bekezdésben említett bejelentésben legalább:
a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve _ ha lehetséges _ aZ érintettek
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kategóriáit éshozzávetőleges széLmát, valamint az incidenssel érintett adatok kategóriáit
és hozzáv ető leges számát;

b) közölni kelrl az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következményeket;
d) ismertetni kell az Óvoda á|tal az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy tervezett

intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredő esetleges

hátrányos következmények enyhítéséÍ célző intézkedéseket.

(3) Ha és amennyiben nem lehetséges az információkat egyidejűleg kozölni, azok további
indokolatlan késedelem nélkül később részletekben is közölhetők.

($ Az adatvédelmi tisztviselő nyilvántartj a az adatvédelmi incidenseket, feltüntetve az

adatvédelmi incidenshez kapcsolódó tényeket, annak hatásait és az orvoslására teff

intézkedéseket'

Az érintett tájékoztatása az adatvédelmi incidensről

(l) Amennyiben az adatvédelmi incidens valószínűsíthetoen magas kockázattal jár a

természetes személyek jogaira és szabadsá gairanézve,az ovodavezeto indokolatlan késedelem

nélkiil tájékoztatja az érintettelket az adatvédelmi incidensről.

(2) Az (l) bekezdésben említett, az érintettlek részére adott tájékoztatásban világosan és

közérthetően ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és közölni kell legalább a

következó információkat és intézkedéseket:

a) az adatvédelmi tisztviselő vagy a további tájékoztatást nyújtó egyéb kapcsolattartó

nevét és elérhetőségeit;
b) az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következményeket;

c) az Óvoda á|ta| az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy tervezett intézkedéseket,

beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensból eredő esetleges hátrányos

következmények enyhít ését célző intézkedéseket.

(3) Az érintette(ke)t nem kell tájékoáatni' ha a következó feltételek bármelyike teljesül:

a) az ovoda megfelelő technikai és szer'vezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és

ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok tekintetében

alkalmaztátk, különösen azokat azintézkedéseket - mint például a titkosítás alkalmazása
_, amelyek a személyes adatokhoz valő hozzáférésre fel nem jogosított személyek

számát a érte l m ezhetet l e n n é te sz ik az adatokat;

b) azÓvoda az adatvédelmi incidenst követően olyan további intézkedéseket tett, amelyek

biaosítják, hogy az érintett jogaira és szabadságaira jelentett magas kockázat a

továbbiakban valószínűsíthetően nem valósul meg;

c) atájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé. Ilyen esetekben az érintetteket

nyilvánosan közzétett információk ittján kell tájékoztatni, vagy olyan hasonló

intézkedést kell hozni' amely biztosítja az érintettek hasonlóan hatékony tájékoztatását.

33.$
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IX. Fejezet
Számítógépen (adathordozón) tárolt adatok

34.S

(1) Számítógépen (ideértve más elektronikus információhordozót is) tárolt adatok védelme
érdekében az Óvodagondoskodik:

a) a jogosulatlan hozzáférés elleni védelmet biztosító intézkedésekről, ezen belül a

szoftver és hardver eszközök védelméről, illetve a fizikai védelemről (hozzáférés
védelem, hálőzati védelem, számítőgépes munkaállomés zárhatő helyiségben történő
elhelyezése);

b) a hozzáférési j ogosu ltság fo lyamatos naprak észen tartásár ó|;

c) az adatállományok helyreállításának lehetőségét biztosító intézkedésekről, ezen belül a

rendszeres biztonsági mentésről és a másolatok elkülönített, biztonságos kezeléséről
(biztonsági mentés, külső adattárolóra való mentés);

d) az adatállományok vírusok elleni védelméről (vírusvédelem);
e) az adatáIlományok, illetve az azokaÍ hordozó eszközök ftzikai védelméről' ezen belül a

tuzkár, vízkár, villámcsapás, egyéb elemi kár elleni védelemről, illetve az ilyen
események következtében bek<jvetkezo károsodások helyreállíthatóságáról (archiválás,
tűzvédelem);

0 az adathordozók könnyen tisztíthatő, jó| zárható szekrényben történő elhelyezéséről
úgy, hogy tárolás közben ne sérüljenek, károsodjanak;

g) az adathordozók a gyors hozzáférés érdekében azonosítóval történő ellátásáról,
ny ilv ántartás v ezeté sérő l.

(2) Személyes adatot tartalmazó dokumentum elektronikus úton csak titkosítva, biztonságos
csatornán (pl.: Hivatali Kapu) továbbítható.

(3) Az adathordozók másnak történő éúadásacsak az Óvodavezető engedélyével lehetséges

Manuális kezelésű adatok

3s.$

(1) A manuális kezelésű személyes adatok biztonsága érdekében - az Óvoda mindenkor
hatályos Iratkezelési Szabályzatában foglaltakon túlmenően _ az a|ábbi intézkedéseket kell
foganatosítani:

a) az iraÍtári kezelésbe vett iratokat jól zárhatő, száraz, tűzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellátott helyiségben kell elhelyezni;

b) a folyamatos aktív kezelésben lévő iratokhoz csak az illetékes ügyintézók férhetnek
hozzá, a szemé|yzeti, a bér- és munkaügyi, valamint az ővodai jogviszonnyal
kapcso latos iratokat b iztonságos an e|zárv a kel l tartan i ;

c) a jelen szabályzatban meghatározoÍtadatkezelések iratainak archiválását évente egyszer
el kell végezni, az archivált iratokat az Óvoda iratkezelési és selejtezési szabályzatának,
valamint azirattáriterveknek megfelelően kell szétválogatni és irattári kezelésbe venni.

zazs
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X. Fejezet
A ktizérdekű adatok megismerésére irányuló igény és annak teljesítésének rendje

36.S

(l) A közérdekű adatok megismerésére irányuló igény és annak teljesítésének rendjét kiilön
szabályzattartalmazza.

Zárő rendelkezések

37.S

A j elen Szabály zat az ov oda fenntartój ának j óváhagyásával lép hatályba.

38.$

(1) A jelen Szabályzatot abatályba lépését követően keletkező, illetve fennálló valamennyi
j ogviszonyra alkalmazni kell.

(2) A jelen Szabályzathatályba lépését követően aSzabáiyzathatátlyba lépéséről azÓvoda
vezetoje köteles a helyben szokásos módon tájékoztatni az érintetteket annak tényét a jelen

szabályzat 1. fiiggeléke szerinti papíralapú Megismerési nyilvántartáson aláírásukkal igazolják.

(3) Jelen Szabályzatot jogszabályváltozás,belső szervezetiváltozésvagy feladatvá|tozás esetén

avá|tozás hatályba lépésétől számított 30 napon belül és legalább évente felül kell vizsgálni és

megfelelően módosítani kell.

Csobánka,2025

ovodaigazgató
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BoRosTYÁN TERMÉsZETvÉDÓ Óvooa - Szervezcti és Műkiitlési Szabályzat

Záradék

Jelen Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályz atot az Óvoda nevelőtesttilete a2025. .. .

....... napján megtartott határozatképes értekezletén fogadta el.
hó

Kelt: Csobánka,2025. év ....... hó ...... nap

Igazgatő

A szülői közösség képviseletében nyilatkozom arról, hogy jelen Szabéúyzat gyermekekre és
szülőkre vonatkozó rendelkezéseit a szülői közösség véleményezte.

Kelt: Csobánka,2025. év ....... hó ......nap

2$?s
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Megismerési nyilatkozat

A202... _tól hatályos Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzatában foglaltakat
megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok
betartani és betartatni.

Név Beosztás Dátum Aláírrás

1025
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Borostyán Természetvédő Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatának2. számú
melléklete

Borostyán Természetvédő ovoda
nevelőtestti1ete

2011. évi CXC. törvény anemzetikömevelésról62. $ (1e) bekezdésének

megfelelően az1997. évi CLIV. egészségügyi törvénnyel össztrangban
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Bevezető

A cukorbetegség, vagy más éven diabétesz egy anyagcserczavar, amelyben a szénhidrátok
hasznosítása szenved zav art.
l_es típusú diabétesz: ebben az esetben a hasnyálmirigy nem termel inzulint, így külsőleg kell
bevinni a szervezetbe.
Az 1-es típusú diabétesz álta|ában genetikaiokokra vezethető vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tünetei

A gyermekkorban jelentkezó cukorbetegség tÍinetei is hasonlóak a felnőttkorban jelentkezőhöz,
álta|ában a tünetek specifikussága miatt könnyen felismerhető:

. sokszori és bőséges vizeletürítés (óvodáskorban a már szobatisáa gyermeknél
éjjelt ágybavizelés' Vagy nappali gyakori mosdóba járás),

. a fokozott vizvesztés következtében kialakuló kínző szomjilságérzet,
megnövekedett folyadékfogyasztás,

. nagy étvágy, állandó éhségérzet, ennek ellenére fogyás,

. gyakori hasf,ájás,
o állandó f,íradtság, bágyadtság, rosszközérzet,
C nehéz sebgyógyulás,
. aZ összefekvő bőrfelszíneken megjeleno gombás és bakteriális fertőzések'
o visszatérő vagy nem múló fertőzések, gyulladások,
. acetonos lehelet (körömlakklemosóhoz hasonló, aromás édes lehelet),
. homályos látás.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terápiája nagyban fiigg a diabétesz típusától. Az l-es típusú
diabétesz esetén a gyermek kezelőorvosa álta| meghatározott inzulinterápiára van szükség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg:

A. helyes életmód
B. étrendi kezelés
c. inzulinterápia

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami fiigg a diabétesz
típusától, a gyermek vércukorszintjétől is.

A. Helyes életmód
A kezelés sikerének kulcsa a megfelelő' segítő családi háttér, valamint a gyermek' a család és
a kezelőorvos szoros és hatékony együttműködése. A családnak és életkorától fiiggően a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyásáÍ, pontosan ellenkezőleg' a rendszeres mozgás a megfelelő kezelés szerves
része' A mozgás csökkenti aszervezet inzulinigényét.

202s
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B. Étrendi kezelés
o A cukorbeteg gyermekeknek a diabetológus kezelőorvosa egyénileg határozza meg a

javasolt napi energia- és szénhidrátmennyiséget, valamint ajánlást ad az inzulinbeadások
és az ezt követő étkezések időpontjára. Ennek figyelembevételével a dietetikus segíti az
elvek elsajátítását és az étrend összeállítását (nyersanyagok minoségi és mennyiségi
válogatása, ételkészítési megoldások, szénhidrát számolása stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét úgy állítják össze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések időben és
mennyiségben is egyensúlyban legyenek. Általában napi öt-hat étkezéssel kell számolni:
három föétkezés és két- három kisétkezés (tíz&ai, uzsonn4 utóvacsora) alkotja a napjukat.

o Kerülni kell a bélcsatornából gyorsan felszívódó, a vércukorszintet hirtelen emeló egyszerű
szénhidrátokat (pl. csokoládé' cukorkák, cukortartalmú üdítőitalok stb.) fogyasztását.

o Törekednikell anapjában többszöri zöldség és gyümolcs fogyasztására.
o A teljes kiőrlésű gabonák fogyasztásának preferálása a fehér lisztből készültekkel

szemben.
o A cukortartalmú folyadékok (cukros tea, gyümölcslevek, szörpök' limonádé stb.) gyors

vércukoremelő hatásuk miatt teljes mértékben kerülendők.
o Elengedhetetlen a megfelelő mennyiségű folyadékbevitel (vÍz formájában).
. A cukorbetegek a nekik szánt (energiamentes édesítőszerrel, cukorpótlóval készült)

termékekbol sem fogyaszthatnak korlátlanul! Ezek a diétás termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajánlott napi szénhidrátbevitelen belül fogyaszthatók!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normál termékhez képest (pl: hozzáadott
cukrot nem tartalmazólcukormentes csokoládé vagy nápolyi), így fogyasztásuk csak
választékbővítésként, alkalmi j elleggel aj ánlott.

o A méz és a különböző szirupok magas cukortartalmúak, ezek fogyasztása cukorbetegek
szétmára kerülendők.

C. Inzulinterápia
o A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos á|lapítja meg, ami fiigg a diabétesz

típusától, a gyermek vércukorszintjétől és egyéb paraméterétől is.
o Az l-es típusú cukorbetegség esetén elengedhetet|en az inzulinterápia, mert ebben az

esetben a gyermek hasnyálmirigye nem termel inzulint, így aztkülső fonásból kell bevinni
injekció formájában, az erre kialakított inzulinadagoló toll segítségével vagy
inzulinpumpával.

o Az injekciót a bőr alatti zsírszövetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
o A 2-es típusú cukorbetegség gyógyszerei a szájon keresztül szedhető antidiabetikumok, és

csak késobb szükséges azinzulin pótlása.
o l-es típusú cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes táplálkozási

szokások kialakítása' a gyermek életkorának és testsúlyának megfelelő étrend. Ennek során
az inzuLinadagho z i gazitj ák a b ev itt szén h i drát m enny i s é gét.

o A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek számára különösen fontos. A testmozgás
többek köztjó hatással van a keringésre, a pszichés állapotra, erőnlétre, és segíti azinzu|in
hatékony működését is' így a vércukorszint kontrollálását.

o Testmozgás előtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas

vércukorértékek esetén, paradox módon emelkedhet a vércukorszint is. optimális érték
5,0-14,0 mmol/l között van. A mozgást nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5'0 mmol/l
alatt vagy 15'0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgás előtt és után is többlet szénhidrátmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van szükségük. Továbbá mindig legyen kéznél plusz szénhidrát: 100%-os
gyümölcslé, gyümölcs, keksz, szőlőcukor!
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. Testmozgás közben figyelni kell a hypoglikémia (túl alacsony vércukorszint) tüneteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottől, elfárad, leül, vagy a rá jellemzó,
egyedi tüneteket mutada, le kell ültetni és a vércukorértékét akár többszöri méréssel
ellenorizni!

o Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidráÍfo gy asztás szükséges !
o Ha a vércukorszintrendeződött, a mozgás folytatható!
o Testmozgás után vércukormérés javasolt' Illetve, amozgás vércukorcsökkentő-hatásával

órákkal a mozgás befejezése után is számolni ke|l, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémiás tüneteket.

o A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenőrzés:
o étkezések előtt éS után (általában 90 perccel) is szükséges mérni a vércukorszintet.
o aZ, hogy az aktuális gyermeknél pontosan mikor és hány alkalommal kell

vércukorsz i ntet e l l enőrizn i, a gondo zást v é gző d iabeto l ógu s határ ozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

. Mossuk meg a gyermek kezét meleg' szappanos vízze| és töröljük szárazta'
o Vegyünk ki egy tesztcsíkot a dobozából' majd a doboz fedelét azonnal zárjuk le, hogy ne

kerüljön szennyezodés a tesztcsíkok közé.
o Készítsük elő a vércukorszintmérőt ahasznéiati útmutatóban leírtak a|apján.
. Szúrjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalát alándzsával, majd töröljük le az első

vércseppet.
A második vércseppet érintsük a tesztcsík megfelelo részére úgy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyílást'

. Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszúrt sebre és állítsuk el a vérzést.
o A legtöbb vércukorszintmérő készülék néhány másodpercen belül elvégzi a vérminta

elemzését, eá követően olvassuk le az eredményt'
r A mért értékeket jegyezzúk fel a vércukornaplóba.
o A vércukorméro hibakódjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép már nem

tudja mérni az értéket, Lo (Low) _ vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

o A mintavételt vagy egyszer használatos szúróval, vagy többszor hasznáIatos rugós ujjbegy
szúróval (lándzsával) végezzuk, amellyel higiéniai okból csak az adott gyermek ujját
szúrjuk. A szúrás mélysége állítható, amennyiben a tű elkopott és fájdalmat okoz'
cserélhető, melyet a szülő végez eL

Az előretöltött injekciós tollak használatának lépései

A megfelelő hatás eléréséhez az inzulint a bőr alá kell befecskendezni. Ajánlott két ujjal
összecsípni a bőrt, és ebbe a bőrredőbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban használt területek: hasfal (kivéve köldök környéke), comb, far, illetve felkar
(külso felszíne) ennek kiválasÍásában kikérjük a gyermek szülőjének, kezelőorvosának
tanácsát, ugyanakkor a beadás helyét váItozÍatni kell, kerülni kell a köldök környékét, az
anyaj egyeket, hasfal i hegeket, a nadr ágszíj vonal át.

Előkészületek:

2025.

a ovatosan huzza le a toll kupakját

88



l]()ll()S'l \'.\N 'l'11l{\Il''SZ.la'|'\ l,.l)() ()\ ()I)'\ Szcl'lczcliós \Iiiltíitli'sí SzitllliIrzitt

. Ellenőrizze apatronban lévő inzulint, hogy megfelel-e a betegtájékoztatőban leírtaknak, ha
igen, csak akkor használja a tollat.

o Ezután óvatosan távolítsa el a tűről a külső, majd a belso védokupakot.
o Tesztelje a toll működését a következo módon: A toll végén lévő gomb elforgatásával

állítson be 2 egységet. Tartsa a tollat trivel felfelé fiiggőleges irányba, mutató ujjának
körmével finoman pöcögtesse meg a patront, hogy a levegőbuborékok távozzanak belőle,
majd nyomja meg a gombot. Normál esetben a tű hegyén éLt l-2 csepp inzulinnak kell
távoznia. Azinzulin típusától fiiggően van, amelyiket fel kell kevernilréunibeadás előtt,
van, amelyiket nem szabad.

. A felkeverendő/felrázandő készítmények esetében tudni kell' hogy a felkeverés/felrázás
azt jelenti, hogy óvatos mozdulatokkal le-fel kell fordítgatni a készüléket (általában 20-
szor), nem pedig erősenrázni. Az erős ftlzástől ugyanis azinzulin károsodhat, valamint
légbuborékok képződhetnek a patronban.

A dózis beállítása:
Az adagológomb elforgatásával állítsa be a szükséges inzulinmennyiséget. Ha túltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget állított be, a legtöbb injekciós toll esetében lehetőség van
korrekcióra a gomb visszatekerésével a kívánt értékre.

Az inzulin beadása:
Azt,hogy azinzu|in beadásának helyén képezzen-e bőrredőt Vagy sem' el&e egyertetni kell a
kezelőorvossal, szülőve|.Ezattól fiigg, hogy azadottterületen milyen a zsírszövet vastagsága.
A tű beszúrása a bőrfelszínre 45 vagy 90 fokos szögben történjen. A tű beszúrása után nyomja
meg lassan a gombot ütközésig. A gombot benyomva tartva, várjon 10 másodpercet, mielott
kihúzná atűt' különbenazinzulin visszafolyhat. Illetve pár másodpercig tart' amigaz injekciós
toll teljesen leadja a beállított inzulindózist. A l0 mp leteltével htvza ki a tűt. Egy adott

területen belül érdemes változtatgatni az inzulin beadásának helyét' az erre ajánlott sémát is
előre beszélje meg a kezelőorvossal, szülővel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, más

nem használhatja. A tűt nem kell minden alkalommal cserélni (szülő végzi), deha az elgörbült,
megsériilt, vagy eldugult szükség szerint cserélendő.

A tű levétele:
A tűre tolja rá a külső tíivédo kupakot, majd azza| együtt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladék-gyűjtőbe. A patronra tolja vissza az injekciós toll kupa(át.

2. A diabétesz során jelentkező rosszulléteko valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémián a vércukorszint kórosan alacsony voltát értjük. A normális éhgyomri
vércukorszint3,9-6,0 mmol/l között van. Az 1-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép

fel hipoglikémia' ami kezeletlenül veszélyessé is válhat. Ilyen rosszullét több okból alakulhat
ki.

o Ha a gyermek azinzu|in beadása után nem étkezett.
o A gyermek későn étkezett
o Tú1 sok inzulint kapott kimerítő testmozgás után
. Hasmenéssel, hányássaljárómegbetegedés.
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A hipoglikémia tünetei:
. gyengeség'
. hirtelen jött fiíradtság,
. fejfájás,
o szédülés'
o remegés'
. sápadtság'
o hevesszívdobogásérzés,
o izzadás,
o izgatottság,
o ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszió,
o éhségétzet'
o látászavar,
o beszédzavar,
o koncentrálóképességromlása' zavartság,
. súlyos esetben görcsök és eszméletvesztés' halál is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljárásrend

A hipoglikémia - Mi történik' ha leesik a gyermek vércukorszintje?
A hipoglikémián (hypoglycaemia) a vércukorszint kórosan alacsony voltát értjük. A normális
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmolil -6,0 mmol/l között van (nem éhgyomri normál érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknéI kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az e|hárítő mechanizmusok, hiszen az agy egyet|en tápanyagfonása a cukor. Az
inzulinelválasztás gátlódik' megkezdődik a máj szénhidrátraktáraiból a cukor felszabadítása.
Az izmok cukorfelvétele csökken' és megindul a zsírbontás. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek táplálékhoz' a panaszok súlyosbodhatnak. Meg kell különböztetni az egészséges
emberekben bekövetkező hipoglikémiát és a cukorbetegek hasonló áI\apotát. Utóbbiakban
ugyanis mind a kialakulás, mind a lefolyás más lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél
l-es típusú cukorbeteg gyermekek esetében kórosan alacsony vércukorszintet idézhet elő az
inzulin tú|adagolása, ha például beadtuk a szokásos mennyiséget' de a gyermek nem evett
megfelelő mennyiségű ételt, vagy eveff ugyan' de intenzív testmozgás miatt ez aZ
inzulinmennyiség túlzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiát, és be tudunk adni néhány
szőlőcukor tablettát. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanúja fennáll, ne hagyjuk magára
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden előzetes figyelmeztető jel nélkül a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a számára a szakorvosa által számára megállapított sürgősségi glukagon
injekciójukat kell beadni a kiképzett óvodai alkalmazott által.

2-es típusú cukorbetegek esetében az inzu|inkezelés következtében fellépo hipoglikémia
ritkább, a betegség természetéból adódóan. Ha szulfanilurea típusú vércukorszint-csökkentő
gyógyszert (pl. Gilemal' Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adása tilos. Ilyenkor csak a szőlőcukor jöhet szóba.

2AZ5
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2,2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):
Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is előfordulhat, amit hiperglikémiának (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést követően 10-mmol/l-nél magasabb érték)
nevezünk. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartósan magas |esz, ez foleg 1-es típusú
diabéteszben fordul elő.
Fontos a vércukorszint mielőbbi normalizálása, hiszen kezelés nélkül a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszéIyes állapot és feltétlenül kórházi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?
Vércukormérést követően korrigáljunk, rendezzijk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segít, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkább vizet, üres teát), szükség
esetén plusz inzulin beadása is szóba jön. Továbbá, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,
mozgással (lépcsőzéssel) is csökkentheto a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erőlködve, sípolva veszi a levegőt' lehelete aromás, közérzete rossz'
haladéktalanul értesítsük a szülőket, gondviselőket!
Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az e||enorzése is szükséges (mely a szülo
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma már a vércukormérőhöz hasonló
kisgéppel megvalósítható. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
kórházi ellátást' infúziós kezelést igényel!

Ketoacidózis
A magas vércukorszint önmagában ritkán okoz azonnali problémát.Ha a magas vércukorszint
azért alaku|t ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye például
egy fertozés' Vagy lén miatt jelentősen megnőtt, ha nem ivott elegendő folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb kóros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csökkenhet. Ezt az állapotot hívjuk ketocidózisnak,
mely életveszélyes állapot.

A diabéteszes ketoacidosi tünetei:
o fokozott szomjúság, gyakori vizelési inger,
. f;íradékonyság,
o száraz bőr és nyálkahártyák'
o hasi f;íjdalom,
. hányinger és hányás,
. gyors' mély légvételek,
. bágyadtság,
o alacsony vérnyomás,
o gyümölcs/acetonszagú lehelet,
o tudatzavar,
o eszméletvesztés (diabéteszeskóma)'

A legjellemzőbb tünet a hányás, hányinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyanúja esetén a vércukorszintet azonnal ellenőrizni kell.
Amennyiben itatható a gyermek (nincs hányás és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentők
kíérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potenciálisan életet veszé|yeztető állapot, ellátása
kórházi feladat!
Mindkét diabetes típusban nagyon fontos az elóírt diéta betartása a kórosan magas és a kórosan
alacsony vércukorszintek elkerülésére.

2025

9t



l](}lt()s'|'\ \\ -l'|.'l{'\l11sZt.]'I \ íil)() (i\'()l)'\ - Szt'r'r,czcÍi ós i\liiliíirlósi SzltlliilrzitÍ

3. Eljárásrend

Az intézményben a szülő külon kérelme alapján biztosítjuk az óvodánkban az l-es típusú
diabétesszel élő gyermekek speciális ellátását. Az ellátás érdekében az óvodétban legalább 1 fő
óvodapedagógus vagy érettségivel rendelkező nevelés-oktatást segítő szakember részt
vett, vagy részt fog venni l-es típusú diabétesszel éIő óvodások és iskolások ellátását
támogató pedagógustovábbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek
eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanúsítvánnyal.
A tanúsítványt az oktatási Hivatal által szervezett továbbképzésen szerezték meg' A képzés
során elsajátították a vércukorszint mérést és inzulin beadását. A gyermekek ellátását
szakorvosi előírás szerint végzik.

A gyermek szakszerú ellátásán túl a szüló a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti
alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és aZ igénylésükhöz
felhasználható bizonyítékokról szóló 328l20ll. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint' aszolgáltató
felé továbbított írásbeli nyilatkozat kitöltésével igényelheti a diétás étrend biztosítását'
illefve a diétás étkezés a szülő írásbeli nyilatkozata alapján - a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a szülő által 

^z 
intézménybe rendelt étel intézményben történő

elfogyasztásának lehetővé tételével is biztosíthatő.Ez esetben biztosítjuk a hűtés, a melegítés
és a fogyasztás megfelelő feltételeit a hatályos jogszabályok és szakmaielőírások betartásával.

A gyermekért a szülő a felelos, alapvetően neki kell a vércukorszint méréséről, az inzulin
beadásáról, az eszkőzök működéséről és a gyermek megfelelő állapotának fenntartásáról
gondoskodnia. A szülő joga és kötelessége a cukorbetegség ellátási tervéhez kapcsolódó
tudnivalók átadása, de ez atájékoztatási feladat folyamatos kell, hogy legyen szó pl. a gyermek
aktuális állapotáróI vagy éppen a terápia változásáről, egy új eszköz alkalmazásárő|. Ezért a
pedagógus és szülő kölcsönosen tájékoztatja egymást a gyermek napjáról, a vele történtekről
( stresszhelyzet i s be fo lyáso lj a a vércukors zintet).
A pedagógus egészségügti végzettség nétkül nem kötelezhető vérhez bórmilyen formóban
kathető tevélrenységre, de vállalhatja ezeket a g/ermek szómóra az életfenntartóshoz szülrséges
teendőket. Ezek elvégzésére a jogosultsógot csakis a szülő adhatja meg, az ő hozzójórulása
mellett vóllathatja a pedagógus, vag/ az intézményi dolgozó. A jogosultság addig tart, amíg a
szülő.fenntartja ezt.

3.1. Az l-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátási folyamata azintézményben:

o szülői kérelem benyújtása mellékelt szakorvosi javaslattal'
o szülői nyilatkozat diétás étrend biztosításáról,
. diétás étrend biztosítása szülői nyilatkozat alapján,
o a szülők szülői értekezleten va|őtájékoztatása a feladatról (óvodapedagógus),
. a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi előírás szerint a munkaköri

leírásban delegált feladatokkal megbízott pedagógus vagy más alkalmazott által és
felelősségével'

. az óvodában mért adatok dokumentálása'

. az ellátáshoz szükséges eszközök, gyógyszerek megfelelő használat4 kezelése' tárolása,
o a szakember által előírt időközönként szükséges mennyiségíi inzulin beadása, majd ennek

dokumentálása,
. megfelelő, előírás szerinti idoben történő étkezés biztosítása,
. folyamatos kapcsolaffartás, együttműködés a szülővel' és a szakemberekkel,

202s.
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a feladatot végző pedagógus és érettségivel rendelkező más alkalmazott munkaköri
leírásának kiegészítése az elv égzendő feladatokkal,
vezetői átruhápptt hatáskörben íntézményi felelős delegálása a feladat megszervezésére és
ellenőrzésére, az egészségtigyi szakemberekkel való folyamatos kapcsolattartásra
munkaköri leínís alapj án,
az ővoda dolgozói részére biztosítani azoH által szervezett képzésben való részvételt.a
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LEGITIMÁctos zÁnaoÉr
A nevelőtestület megism er ó nyilatkozata

A(z) Óvoda nevelőtestülete a 20ll. évi CXC. nemzeti

köznevelési törvény 62. $ (le) bekezdése és az |997. évi CLN. egészségügyi törvényben

megfogalmazottakkal össáangbano annak megfelelően, ekészítette az intezménybe járó

diabéteszes ryermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjét.

Az elkészült Diabéteszes gyermekek ellátására szólő speciális ellátás eljárásrendjét a 202...

...... ' .napon megtartott nevelőtestületi értekezleten megismerte

és azt 7o _os arányban elfogadta.

Igazgatő

A nevelőtestület által elfogadott diabéteszes gyermekek speciális ellátásának helyi eljrírrásrendjéről

szó l ó táj éko ztatést a szül ői szew ezet megismerte.

a szülői szewezet elnöke

Az óvoda tészére az iskola egészségügyi ellátást biztosító orvos 202...

....... án írásban véleményezte és nevelőtestületi elfogadásra

javasolta (lsd: melléklet).

orvos

202s.
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Jelenléti ív

A diabéteszes gyermekek speciális ellátrísának helyi eljárrásrendjét 202.,

. .. napján meglartott nevelőtesttileti értekezleten megismertem,

az abban foglaltakat magamÍa nézve kötelezően betartom.

Név Beosáás Aláírás

A szülői szervezet nevében a gyermekek speciális ellátásának helyi eljánísrendjét 202.
.... napjan megismertem, egyben vállalom, hory enől a

szüleit

A diabéteszes gyermekek speciális ellátrísának helyi eljárásrendje megtalálható az ővoda sZMsZ
fiiggelékében.,
Az eljarrásrendről szóló tÍtjékoztatast az óvodavezetője az új szülők részére minden év első sziilői
értekezletén megteszi.
Atovábbiakban anevelési év során tajékoztaÍaskérhető azSzMSz-ben szereplő átruházotthatáskört
gyakorló vezetőtől.

2025
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Borostyán Természetvédó Óvoda Szervezeti és MÍiködési Szabályzatának 3. számú
melléklete

A konyhai dolgozó munkaköri leírása

A munkavállaló neve:

Munkaköre: Konyhai dolgozó

A munkahely neve, címe: 2014 Csobánka Fő út 1l. Borostyán Természetvédő Óvoda

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlój az ovodaigazgatő

Kin evezés : határ ozatlan

A munkavállaló munkaterülete a szewezeten belül: Tálalókonyha és mellékhelyiségei

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: Általános Iskola

A munkakörből és a betöltéséből adódó' elvárható magatartási követelmények:

Tisáában van aZ egészségügyi szabályokkal és a HACCP előírásaival. Belső igénye, hogy

környezete tiszta legyen.

A munkakör célja:

o Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendők' feladatok ellátása, a konyha takarítása az
ÁNrsz és a HACCP előírásainak megfeleloen.

. A konyhán kíviil, avezető általkijelölt terület takarítása'

A cél eléréséhez szükséges feladatok' főbb tevékenységek tételes felsorolása:

É t ke z t e té s s e l, konyhav al kap c s o l at o s t e endő k

o Az ételszéilítótól átveszi a reggelit (délelőtt), uzsonnát és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az ővodatitkárral, ezután ellenőrzi az ételek minőséget és a szállítással

kapcsolatban a HACCP-előírások betartását' Negatív tapasztalatát jelzi az igazgatő-
helyettesnek, igazgatőnak vagy az óvodatitkárnak és az elkészi|t jegyzőkönyvet tanúként
aláírja.
o Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja' és közvetlenül

az elfogyasztás előtt _ ha szükséges _ hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre,
majd kiadagolja.

o Délben' amíg a munkatársai vetkőztetik a gyerekeket'hozzélát az ebéd szétosztásához,
tálalásához (kötény, sapka), legkésőbb Yr l}-kor, amennyiben indokolt, már elóbb is.

o Tálalás után ételmintát VesZ. Ez vonatkozik a szülők által szabályosan behozott
élelmiszerekre is.(születésnapi torta, sütemény).

o Az ételmintás üvegeket feldátumozva' 72 &án át, az erre a célra rendszeresített
hűtőszekrényben tárolja. Azidő letelte után gondoskodik a fertőtlenítő hatású kifózésről.
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o A szülők által behozott élelmiszereket csak abban aZ esetben veheti áÍ,haa tanúsítványt,
számlát hoznak róla.

. Délben a dajkák által kihordott edények, evőeszközök, poharak mosogatását megkezdi, a

higiéniai előírások szerint
A fehér edények mosogatása három f,ízisban történik az előtisztítás után. Első fazis a
zsíroldás második a fortőtlenítés' harmadik az öblítés, szárítás.
A fekete edényeket a kijelölt mosogatóban kell elmosni.
A zöldségek, gyümolcsök lemosása szintén egy erre kijelölt mosogatóban torténik.

o Mosogatás után valamennyi mosogatót naponta cseppmentesen áttörli, hetente egyszer
kisúrolja, fertőtleníti. A mosogatáshoz haszná|t eszközöket fertőtlenít, áztatással vagy
kifözéssel.

o Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágődeszkák, kések' mikrohullámú sütő

hűtogépek és a villanytíizhe|y tisúaságára (havonta legalább kétszer 2-szer fertotlenítő
súroliás, kifőzés.).

o Naponta kitakarítja a konyhát, legalább kétszer felmossa a kövezetét.
o Havonta egyszer (a hónap utolsó szerdáján) átmossa a konyhabútorokat, leolvasztja és

fertőtleníti hűtőket' (a hónap első szerdáján) súrolássa| elvégzi az evőeszközök, műanyag
bögrék alapos tisztítását.

o A nagytakarítás alkalmával a konyhai üvegfal' ajtók, csovezetékek, fiÍtőtest lemosását is

elvégzi.
o Részt vesz az ővodaigazgató-helyettes által tartoff értekezleten.
. Ebédideje általában %2 és3Á2kőzőttvan.
o Azuzsonna szétosztásáú2-korelvégzi,majd atöbbi dajkávalközösen hozzá|átazuzsonna

elkészítéséhez.

Gyere kekkel kapcsolato s fel adatok

A gyermekek előtt megj elenésével, kommunikációj ával m intaként szolgál.

A tisztasóg megőrzésével, az ÁNTSZ előírósaival knpcsolatos teendők;

HACCP előírásai szerint.

Általános szabályok:

A szabadsógfelhasználósával, illene a tóvolmaradással kapcsolatos előírósok.

A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltatóhatározzameg.
Az alapszabadság egynegyedét (5 nap) _ a munkaviszony első három hónapját kivéve - a

munkavállaló kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia a vezetőnek. A dolgozó erre

vonatkozó igényét l5 nappal előbb kell bejelentenie, írásban, kivéve rendkívüli esetben.

A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
A munkáltatő a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkóval

toltött idő a szabadsógba nem számít bele.

Éves szabadságolási ütemterv elkészítése a félreértések elkerülése érdekében ajánlott.
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Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok)' a helyettesítés

megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két őrával je\ezni kell az

óvodaigazgató- helyettesnek, óvodaigazgatőnak.

A glerekekkel kapcsolatos egléb előírósok:

A gyerek személyiségijogainak megsértését jelenti' és ezért szigorúan tilos a
megfelemlítés, mega|ázás, csoport előtti megszégyenítés, az etel elfogyasztására való
kényszerítés, alevegóztetés és az étel megvonása.

Szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnótt felügyelete

nélkül hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is'
A tudomására jutott hivatalititkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznakazintézmény
működésével összeÍiiggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák,

szakmai vagy munkaügyi viták.
A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja'
Amennyiben a szülő érdeklodik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónójéhez vagy az intézmény

v ezetőjéhez, távollétében a helyetteshez.

Eg,'éb:

Munkaidő a|att,magánügyben csak a nevelőmunkazavarása nélkül, a legszükségesebb
esetben használjon telefont.

Hiányzás esetén az igazgatő rendelkezése alapján' köteles a helyettesítéssel kapcsolatos
feladatokat ellátni.
Munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.
Az ebédidő naponta fel óra, mely időtartam nincs benne a napi nyolcórás munkaidőben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének előírása
alapján le kell dolgozni.
Munkája során az ővoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi
szabályokat

A munkavállaló jogai és kötelességei (a közoktatási törvény alapján):

o Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés
o A munkafegyelem betartása

. A jó munkahelyi légkör kialakítása
o A folyamatos intézményi étkeúetés biztosítása

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:

Óv odaigazgató' óvodaig azgatő-helyettes, csoportos óvodapedagógusok

A munkakori leírás módosításának jogát, a kcirülményekhez igazodva, avezető fenntartja!
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Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem,
annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a
kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggeltartozom. A munkám során használt
tár gy al<at, eszközöket, gépeket rendeltetesü knek m egfelelően haszn álom !

Aláírás
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Az óvodatitkár munkaköri leírása

Munkavállaló neve:

Munkakör: óvodatitkár (ügyintézó)

A munkahely neve, címe: Borosfyán Természetvédő ovoda, 2014 Csobánka Fő út l l

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: Szabadosné Balga Diána

Közve t le n fel et tese : igazgatő, i gazgatő h e l y ette s

Helyettesítő je: igazgatő helyettes

Munkaideje: 8.00-16.00

A munkakörből és a betöltéséből adódó' elvárható magatartási követelmények:

Az ügyek személyes, illetve telefonos bonyolítása és intézése során

együttműködó.
Udvarias a szülőkkel, a munkatársakkal.
Rendszerető' pontos, az iraÍok kezelésében naprakész, a határidőket betartja.

Tisztában v an az iratkezelés szabá|y aiv al.
Az általa v ezeteÍt ny i lvántartások v i l ágosak' j ó l követhetőek.

A munkakör célja:

Azintézmény működésével kapcsolatos ügyek intézése, adminisztrációk ellátása.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok' főbb tevékenységek tételes felsorolása:

Irat keze lés, üglintézé s

Folyamata: érkeztetés, szortírozás, iktatás, továbbítás' feldolgozás' iigyintézés, vá|aszadás,
biztonságos megőrzés, selejtezés. Az a|ábbi szabályokat kell betartani: Azirat útja bármikor
pontosan kö'vethető, ellenőrizhető legyen. Az iratkezelés során segíti az intézmény
feladatainak eredményes' gyors és szakszerű ellátását, mego|dását. Biztosítja, hogy az iratok
épségben és használható állapotban maradjanak meg. Az intézményben készült valamennyi
iraton szerepeltetnie kell
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o az intézmény nevét,

o székhelyét,

o címét,

o telefon-fax szómót,

o e-mail címét,

o az irat iktatószómót,

o az üglintéző nevét,

o a dótumot,

o az aláíró nevét,a beosztósót,

o aláírását,
o intézmény

karbélyegzőjének
lenyomatót, a címzett

megnevezését,

o címét,

o beosztását.

Amennyiben az ügyintézés szóban, telefonon történik, az eredeti iratrará kell vezeti

az intézkedés l ényegét, dátumát és az intézkedésben ré szt v evok nevét.

Az irat átvételét igazolj4 amennyiben a személyesen posttázott iratok átvételekor az átadó ezt

külön kéri. A kézbesítőokmányon (postakönyv, illetve kézbesítőkönyv) elismeri aláírásával és

a dátum megjelölésével' az átvételt.

A névre szóló levelet nem bonthatja fel más, csak acímzeIt,vagy az általa megbízott munkatárs.

Az intézményvezető hosszabb távollétében az ő nevére érkezett levelet csak telefonon torténő

egyeztetés után bonthatja fel.

Az átvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelően szortírozza, aszerint hogy a

dokumentum bontható, nem bontható' iktatandó, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvántartásba

kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arról, hogy

készüljon másolat a papíralapú tartós tárolás érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az óvodaigazgatő felé kell továbbítani, kivéve,ha az névre szóló.

Aziktatásta beérkezés napjén, de legkésőbb a következő munkanapon elvégzi. Soron kívülkell
iktatni a sürgős' a határidős, aZ expressz küldeményeket és táviratokat.

Azintézménybe beérkezett, illetve azintézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat úgy

vezeti be az iktatőkönyvbe, hogy az tartalmazza az iktatőszámot' a beérkezés időpontját, az

úgyintézó nevét, az irat tárgyát, a mellékleteinek számát, az elintézés módját, a kezelési

feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tárolásának a helyét, hogy bármikor elővehető

legyen. Az iktatókönyvben sorszámot tiresen hagyni, lapokat összeragasztani, olvashatatlanul

101



il()li(i:i i'\ 'i r tt.tirll]-s7l'l\ |.lli'l tll iiIl.r - Szt.t'rczt.tíós llriliíitl(.si Szltlliilr'zltt

Ími, az írást olvashatatlanná tenni tilos. Javítani csak áthuzással lehet' úgy, hogy az eredeti

szöveg olvasható legyen. A javítást dátummal éskézjeggyel kell igazolnl

Amennyiben az összetartozó iratok az ;j'gy lezátása után véglegesen egy helyen maradnak, úgy

ezt az iktatókönyvben jelzi. A jelölés a kezelési feljegyzések rovatban az irat t$ számának
jelölésével történik. Érdemes a válaszlevé| iktatásával azonos időben csatolni az elózményeket,

i|letve azok iktatőszámát és fellelhetőségi helyét egy külön rovatban feljegyezni. Az
iktatókonyvet az év utolsó munkanapján lezárja.

Meghívókat, sajtótermékeket, propaganda céljából készült kiadványokat nem kell iktatni.

Amennyiben egy naptári évben az iktatott dokumentumok száma meghaladja a háromszázat,

évente név- és tárgymutatót kell készíteni.

AzinÍézményi dokumentumok (szabályzatok, munkatervek, bemutatőraváz|aÍok pedagógiai

szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvántartásokkal kapcsolatos feladatok:

Tanúg,l- igaz gatós i feladato k é s nyilvántartáso k

Az ővodába felvett gyerekek adatainak rögzítése.

Az éves statisztikák elkészítéséhez adatok kigyűjtése, különbözó szempontok
szerinti rendszerezése.

A beiskolázással kapcsolatos adminisztráció (óvodai szakvélemény, iskolák értesítése)

eIvégzése.

Az óvodai törzskönyv vezetése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hiányzásának és lemondásának egyeztetése,

nyilvántartása. Az ingyenes, és a l00%-os befizetések rendszerezése' havonta ennek nyomon
követése, a határozatok, nyilatkozatok begyújtése, ezek ellenőrzése, valamint naprakész
adatszolgáltatás.

A közlönyök, rendeletek, határozatok, a Magyar Államkincstár (MÁK)
kiadványainak tanulmányozása, értelmezése és figyelemmel kísérése.

Munkál tatói feladatok és nyilvdntartdsok

A munkatársak alkalmazásával és kilépésével, valamint a béremeléssel és a
jutalmazással kapcsolatos nyomtatványok, űrlapok kitöltése. A munkaruha-
nyi lvántartás vezetése.
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A jelenléti ív előkészítése, hó végi|ezárása.

A pedagógusok kötelező őraszámának kiszámolása és nyilvántartása nyolchetes ciklusban.

A túlórák, helyettesítések,hiányzások adminisztrálásaés jelentése a MÁK felé

A szabadságok (éves rendes szabadság' fizetés nélküli szabadság)jelentése a IraÁr rete.

A társadalombiztosítási (tb) ügyek intézése, betegállománY, gYes-, gyed-, gyet-
határozatok elkészítése, adminisztrálása és nyilvántartása.

Gazdas ági feladat o k és nyilvántartósok

Az óvoda költségvetésével kapcsolatos áfás számláinak, megrendelőinek,
szerződéseinek lefűzése, megorzése.

Az átutalások naprakész nyllvántartása, továbbküldése a kifizetőhely felé.

A kis értékű' illetve nagy értékű eszközökről leltár vezetése. A szoba és egyéb
helyiségek leltárainak elkészítése.

Az éves és aZ alkalomszeru |e|tározás előkészítése, megszervezése, lebonyolításának

adminisztrálása. Selejtezés előkészítése, lebonyolítása'

Eg,'éb

Munkaidő a|att, magánügyben csak a munka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben

használjon telefont.

Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már a

munkavégzésre készen álljon.

Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia' Amennyiben kárt okoz, anyagi felelosséggel

tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tÍizvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi

szabályokat.

Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartőztatja, megkérdezi, hogy kit keres,

majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szőI a keresett személynek. Az
intézmény épületét elhagyni kizárőIag csak a vezető engedélyével lehet.
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A munkavállaló jogai és kötelességei

Tudásának és képességének megfelelő' korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartása, a jó munkahelyi légkör alakítása.

Felelőssége: Arábízottpénz,ill. iratok kezeléséért anyagi és erkölcsifelelosség terheli.

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:

Óv odaigazgató, óvodai g azgatő-he|yettes, óvodapedagógusok.

Avezető távolléte esetén felírja egy erre acélrarendszeresített fiizetbe azúzeneteket'

Rögzíti, hogy ki kereste őt (személyesen' vagy telefonon), milyen ügyben, és hogy

ki keresse a másikat

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nénte kötelezőnek tekintem,
annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munlc{ért és a

kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősségge|tartozom. A munkám során használt
tárgy akat, eszközöket,
gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom!

Dátum

P.H

Munkavállaló Munkáltató

2025.
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Munkaköri leírás

A gyógypedagógus munkaköri leírása

A munkavállaló neve:

Munkaköre: gyógypedagógus

A munkahely neve, címe: Borostyán Természetvédó Óvoda 2014 Csobánka Fő út 11.

Kinevező és munkáltatói jogkör gyakorlója: Szabadosné Balga Diána
Kötött munkaidő: 32 őra
Neveléssel_oktatással letöltött: 24 őra
A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség:
Gyógypedagógus végzettség. A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési,
továbbtanulási elvárások: 7 évenkénti l20 órás továbbképzés elvégzése

A munkakör célia
A tanulási képességeket vizsgáló szakértoi és rehabilitációs bizottságok által kiadott szakértői

vélemény alapján az arrajogosult sajátos nevelési igényű és BTMN- es gyerekek számára
gyógypedagógiai foglalkozások megtartása. A fejlesztőpedagógusok, óvodapedagógusok,
nevelő-oktató munkájának szakmai segítése.

Alapvető felelősségek és feladatok
Szükséges képességek

o Yá|tozatos gyógypedagógiai módszerek alkalmazása.
. GyógyPedagógiaidiagnosztikaiismeretek.
. Gyógypedagógiaiterápiákismerete'

Személyi tulajdonságok
o Pedagógiai elhivatottság.
o Teamban történő gondolkodás.

o Kiváló kapcsolatteremtő és konfliktuskezelő képesség.

. Empátia egyéni kisugárzás.
o Ötletesség.

Fantáziagazdagság.

Kitartás' türelem.

Pontosság, precizitás.

A pedagógus felelősséggel és önállóan, a gyermekek tudásának, képességeinek és

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit

általában az ágazati jogszabályok és az óvoda szabá|yoző normái határozzákmeg,

Következetesen betartja a pedagógus etika normáit.

a

a

a

a

Feladatköre részletesen

a

a

2025.
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o Nevelo-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján- élve a

pedagógusi szabadság lehetőségeivel, de ezt alárendelve a gyermekek érdekeinek és a

kollektív munkakö'zösségi, vagy nevelőtestületi döntéseknek -, a módszerek és

eszkozök szabad megválasáásával, a nevelési év elején összeállított egyéni fejlesztési

terv alapján végzi, a szakértői véleményben megfogalmazoÍt fejlesztési területek

mentén.

o Törekszik a differenciált foglalkoztatás és az egyéni haladási ütem tervezésére.

Habilitációs _ rehabilitációs foglalkozásokon fejleszti a gyermekek sérült képességeit,

fejletlen funkcióit. Alapos egyéni felkészülés alapjántartjaa foglalkozásokat.

o Az óvodában folyó nevelo-oktató munka mérési, ellenőrzési, értékelési rendszerében

meghatározott rend szerint méréseket végez, azokban résztvesz.
o Alkotó módon részt vállal a gyermekek folyamatos fe|zárkóztatásában, a

gyermekvédelmi tevékenységben és az óvoda élet demokratizmusának fejlesztésében.

o Kozreműködik a többi pedagógus szakmai munkájának segítésében tanácsok'
j avaslatok megfo galm a zásáv al.

r Alkotó módon részt vállal a nevelőtestület pedagógiai és ezzel osszefiiggő feladataiban.

o A pedagógiai tevékenysége a|att á1ló gyermekek fejlődésérol, magatartásáról, a

felvetődo sajátos problémákról szóban és írásban té$ékoztatja az érintett pedagógusokat,

illetve szülőket. Ellenőrzi az információk tudomásul vételét.

o Széleskörű kapcsolattartásra törekszik a nevelőtestület tagjaival nevelési és szaktárgyi

kérdésekben.

e Szükség esetén hospitál a foglalkozáson vagy fejlesztőfoglalkozáson'
o Lehetoségeihez mérten fejleszti szakmai, gyógypedagógiai felkészültségét. Ennek

érdekében felhasználja az önképzés és szervezett továbbképzés alkalmait.
o Ellátja a tanügyi dokumentációk adminisztráciőját, valamint egyéb, a foglalkozásaival

kapcsolatos adminisztrációs teendoket.

o Részt veSZ a nevelőtestiileti értekezleten, óvodai ünnepségeken, megemlékezéseken és

az egy éb intézményi rendezvényeken.
o Munkájának megkezdése előtt l0 perccel köteles megjelenni az óvodai illetőleg a

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti
feletteseit.

o Aktívan részt vesz szakmai munkaközossége foglalkozásain, ahol megosztja

kollégáival önképzésben szetzett ismereteit. Részt vesz a munkaterv kidolgozásában.
o Partneri kapcsolatot alakít ki a szülőkkel, részt vesz a szülői értekezleten. Szükség

esetén egyéni megbeszélésre behívja a szülőt.

o A fenti feladatokon kívül az óvodavezetés, illetve a nevelőtestület más feladatokkal is

megbizhatja a munka feltételeinek előzetes megbeszélése alapján, a jogszabályban

előírtak szerint.

o Szükség szerint részt Vesz a szabadidős óvodai programok szervezésében és

lebonyolításában.
o Szükség szerint részvesz a kotelezően előírt egészségügyialkalmasságivizsgálaton.
o A gyermekek és családjaik adatait a személyiségi jogok védelmének

figyelembevételével kezeli.

2025.
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a Az intézményÍőI szerzett információkat hivatali titokként kezeli.

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézl,e kötelezőnek tekintem,
annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a

kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggeltartozom. A munkám során használt
tárgyakat' eszköztiket' gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.

Dátum:202

P.H.

munkáltató munkavállaló

2025.
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DAJKA MUNKAKÖRI lnÍnÁs

A munkavállaló neve:

Munkaköre: dajka

A munkahely neve, címe: Borostyán Természetvédő Óvoda

2014 Csobánka Fo űt 11. / Vörcjsvári űt l0-l2.

OM:201792

Kinevező és a munlc{ltatói jogkör gyakorlója: Óvodaigazgat(l

Munkaideje: Napi 8 óra (váltott műszakban: 6.00-14.00; 10.00-l8.00)

Helyettesítőj e: megbes zéltek szerint

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános iskola, Dajka
szakképesítés

A munkakörből és a betöltéséből adódó' elvárható magatartási követelmények:

* A gyerekekkel szemben barátságos, kedves.

* A szülőkkel szemben együtt érző, odaftgyelő, együttműködo magatartást

tanúsít.

* Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
körülmények között sem sérti meg.

* Tiszteletben tartja és tolerálja a különbözőséget.
* Óvodai munkája során betartj a avi|ágnézeti és politikai semlegességet.

* Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával,

ápoltságával.

A munkakör célja:

* Az óvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvónői irányítással.
* A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása,takarítása az

ÁNrsz és a HACCP előírásainak megfelelően.
* Az étkeztetésse| kapcsolatos feladatok ellátása.

A cél eléréséhez szükséges feladatok' főbb tevékenységek tételes felsorolása:

Gyere ke kkel kapcsolato s fel adatok

* Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény
pedagógiai célkitűzéseit'

{. Nyugodt hangvétellel' érthető' tisúa, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az ővoda egész napos nevelőmunkájában.

2025.
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* Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének
kialakításához, személyes példáján keresztiil is (türelmes és udvarias
kommunikációval igényes nyelvhasználattal)'

* Részt vesz a gyerekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az

öltöztetésnél' kézmosásnál, WC használatnál. Ameddig szükséges, maga is

magyarázza, tanítja a helyes viselkedést (például öltözködés sorrendje, ruhák
összehajtása, cipok párosítása, kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás
technikája' WC papapír használata).

.|. Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani' megelőzni' jelezni.
* A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektol elzárt helyen

tárolja.

{. Délelött, az ővőnóvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozás segítése

érdekében a gyerekcsopoftban tartózkodik (toma, festés, vágás, varrás, sütés).

* Kísérőként segít a gyerekekre felügyelni az utcai séták, kinti foglalkozások,
kirándulások ideje alatt.

* Amikor a gyerekek nem tartőzkodnak a csoportszobában, gondoskodik az

alapos szellőaetésről.
* A megbetegedett' lázas, elkülönített gyerekre vigyén, nyugtatgatja, amíg az

orvos vagy a szülő meg nem érkezik.
* A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kimosva adja át a

szülőknek.

A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők

* A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozzátartozó öltöző, mosdók, gyermek mosdók takarítását,
portalanítás át, porszív ózását, az egészségügyi elóírásoknak megfelelően.

* Az intézmény egyéb területeit (bejárat, folyosók, felnőtt mosdók,) a tcjbbi

dajkával közösen, igazgaÍői munkamegosztás alapján tisáán tartja.

* Naponta sterilizálja a sószobát.

* A csoportszoba növényeit ápolja, sztikség szerint lemossa' átiilteti.
* Az időszakos nagytakarítás során _ évente minimum 3-szor (augusztusban,

decemberben és áprilisban) _ különös gonddal végzi el a fertőtlenítést, a

bútorok, játékok, csempék, csövek, ablakok, ajtók lemosását. Amennyiben
indokolt a különböző részfeladatokat (például ajtómosás vagy járvány idején

fortőtlenítés) gyakrabban is elvégzi.
* Feladata a textíliák mosás4 vasalása, javitás4 megvarrása (p1. fiiggönyök'

köpenyek, törülközők, terítők, babaruhák).

* Legalább háromhetente gondoskodik a gyerekek ágyneműjének le- és

felhúzásáról. Járványos időszakban, tetrível való fertőzöttség idején az óvónő

kérésére gyakrabban is.

* Elvégzi a fektető ágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy

minden gyerek kizárőlag a saját ágyába feküdjön.

* Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja' fertőtleníti.
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.!. Ellátja az eseti' nem rendszeres feladatokat, többek között az óvoda udvarának

takarítását, baromfiudvar rendben tartását, kertjének gondozáséú, locsolását,

télen a hó eltakarítását, a megvásárolt áruk szá|lítását, kézbesítést, hétvégi

ügyeletet, valamint azokat aZ időszakos feladatokat, amelyekkel az
\ntézmény v ezetó megbizza.

Általános szabályok
A szabadsdg felhasznúlúsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos előírdsok

A szabadság kiadásának idopontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltatőhatározzameg.
Az alapszabadság egynegyedét (5 nap) - a munkaviszony elso három hónapját kivéve _ a
munkavállaló kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia a igazgatónak. A dolgozó erre

vonatkozó igényét 15 nappal előbb kell bejelentenie, írásban, kivéve rendkívüli esetben.

A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
A munkáltatő a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkóval
töltött idő a szabadsógba nem számít bele.

Éves szabadságolási ütemterv elkészítése a felreértések elkeriilése érdekében ajánlott.

Váratlan távolmaradást, h\ányzást (betegség' egyéb komoly indok)' a helyettesítés
megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése elott minimum két &ávaljelezni kell a

helyettesnek, óv odaigazgatónak..

A glerekekkel kapcsolatos eg,léb előírások

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan ti|os

megfelemlítés, mega\ézás, csoport elotti megszégyenítés, az étel e|fogyasztására való
kényszerítés, a levegőztetés és az éte| megvonása.

Szükség szerint felüglel a glerekek tevékenységére. Tilos a glerekeket felnőtt feltig,,elete nélkül
hag,,ni. Ez vonatkozik az Óltözőre és a mosdóra is.

A glerekekre, az igazgató vag) az óvodapedagógus engedélyével önóllóan is viglázhat.
A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény
működésével összefiiggő belső problémétk, az óvoda szempontjából belügynek számítő témák,
szakmai vagy munkaügyi viták.
A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja.
Amennyiben a sziilő érdeklődik' udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy aZ intézmény
v ezetőjéhez, távo l létében a helyetteshez.

Eg/éb

Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunkazavarásanélkül, a legsztikségesebb esetben
használjon telefont, felrevonulva, semmiképpen a gyermekek társaságában-kivéve az ővőnői
kérésére a fejlesztés eszközeként. Hiányzás esetén, igazgatói utasításra (egyeztetve), köteles a

helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni. Munkahelyén l0 perccel korábban jelenjen
meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzéste készen álljon.

202s.
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Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz' anyagi felelősséggel
tartozik. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi,
egészségügyi szabályokat.
A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében abejérati ajtók (fobejárat, hátsó bejáral) zárva
tartásáról gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épületbe' udvariasan fe|tartőztatja, megkérdezi, hogy kit keres' majd
megkéri, hogy várakozzon aZ előtérben. Ezután szól a keresett személynek.
Az intézmén y ép ü l etét e l hagyn i kizár ólag cs ak i gazgató i en g e dé l l ye l l ehet.

Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.
Az ővoda zárásakor áramta|anít, és meggyőzodik arról, hogy az ablakok, ajtók jól be vannak
zárva. Ezután beüzemeli a riasztót.

Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.

A munkavállaló jogai és kötelességeÍ

* Tudásának és képességének megfelelő' korrekt munkavégzés
* A munkafegyelem betartása

* Jó munkahelyi légkör alakítása
* Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban áll az óvodaigazgatőval, az ővodaigazgató-he|yettessel és a

csoportos óvónőkkel.
A munkaköri leírás módosításának jogát- a körülményekhez igazodva_ avezetó fenntartja

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem,
annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a

kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt
tár gy akat, esz közöket, gépeket rend eltetésü knek m egfelelően h asználom !

Munkavállaló

202s
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Pedagógiai asszisztens munkaktiri leírás

Munkakiir megnevezése: Pedagógiai aSsziSztenS

NÉv:

Cél: Azintézményben folyó pedagógiai munka segítése

A pedagógiai program eredményes megvalósítáSa' a gyeÍTnekek zavartalan és folyamatos
el|átása érdekében se gíts e az őv o dapedagó gu sok munkáj át.

Közvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidő:

Szükséges képességek

Szem élyes tulajdonságok

őv odaigazgató, óvodaigazgató-helyettes

Borostyán Természetvédő Óvoda 2014

40 őra

35 óra csoportban eltöltött idő' 5 óra intézményben, óvodaigazgató éslvagy óvodapedagógus
által kért egyéb tevékenység végzése

Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások

Alapkövetelmény

Iskolai végzettség,
szakképesítés

Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet

Közép fokú v é gzetÍsé g, pedagógi ai assz i sztensi vé gzettség

Elvárt Ísmeretek
Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső
szab ály zatai n ak i s m erete

Szeretetteljes és példaadó viselkedés

Pontoss ág, me gbízhatóság, tiirelem, h i gién i a, se gítőkészség

Főbb felelősségek és tevékenységek

A gondjára bizoÍt gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles
gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáről, a gyermekek foglalkoztatásáról,
fejlődésük optimális segítéséről az ővoda pedagógusok iránymutatása szerint:

. a gyermekek felügyeletének biztosításáná|,
o apárhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában,
. a lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében,
. az elfogadtatásában (személyes példaadás)'
. a gyerekek biztonságos körülményeinek megteremtésében' a balesetek elkerülésének

kivédésében,
. a tevékenységszervezés feltételeinek zökkenőmentes feltételeinek biztosításában,

2025
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. azóvodai ünnepségek, hagyományok megszervezésében' lebonyolításában'

. figyelemmel kíséri a csoportr4 gyerekekre vonatkozó terveketo azokmegvalósítását
felelősségteljesen készíti, segíti.

Feladatkör részletesen

Az óvodapedagógus irányítása alapján segíti a csoportban folyó nevelőmunkát:

. Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek
foglalkoztatásáról, fej lődésük optimális megsegítéséről.

. A tevékenységek megszervezésében az ővőnő irányításával segíti a csoportban folyó
munkát' az eszközöket előkészíti, elrakja' segít a csoportszoba átrendezésében, a

gyermekek eszközeinek előkészítésében, szükség szerint a gyermekeknek egyéni
segítséget nyújt.

. Segíti a gyerekek befogadásának zökkenőmentéssé tételét.

. Aktívan részt vesz a gyermekek gondozási teendőinek ellátásában, így:

- az öltözködésnél,

- a tisztálkodásban,

_ a |ev egöú'etés előkészíté sében é s l ebonyo l itásáb an

Sétánál, óvodán kíviili foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai

közlekedését, a programokon való kulturált részvételt.
A délután folyamán _ a pedagógus útmutatása szerint - segít a szeÍvezett

tevékenységek előkészítésében, levezetésében. Esetenként <jnállóan megtervezi és

levezeti ajátékot.

Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat

karbantartja, előkészíti a következő napokra.

Segít a gyermekek hazabocsátásánál.

Óvónői útmutatás a|apjánönállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a

gyermekekkel gyakorolj a.

- az étkeztetésnél,

a

a

a

a

a
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Szükség szerint közremiiködik a gyermekek orvosi vizsgálatánáI,vizsgáIatravagy
hazakíséri a gyermeket, ha erre utasítást kap.

Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott

pedagógust v agy v ezetót.

Ismeri az intézmény alap dokumentumait.
Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a pedagógusok

útmutatása szerint v égzi.

Szükség esetén önállóan felügyeli a gyermekeket és ellátja a nevelési teendőket.

Általános magatartási követelmények

. A gyermekek' a szülők' valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait

maradéktal anu l tiszte l etben tartj a, j avas l ataikra, kérdéseikre érdem i v á|aszt ad,
. Munkatársaival együttműködik.
. A munkakörének ellátésához szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben

á|ta|áb an e 1 v árható magatartést tan ú s ít :

. a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően,

. a munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés a|apján figyelembe véve,

. munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és ténylegesen

alkalmas munkáltatójajó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a

munkav i szony célj ának v eszély eztetésére,

. véleménynyilvánításhoz való jogát a munkáltató jó hírnevét' jogos szervezeti érdekeit

súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja,
. köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően

sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével
összefliggésben jutott a tudomására.

Különleges felelőssége

Tevékenységét az óvodaigazgató közvetlen irányítása mellett végz| Felette az

általános munkáltatóijogokat az ővodaigazgatő gyakorolja. Munkaköri |eirását az

igazgató készíti el.

A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik.
Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi
1égkörnek.

Az óvoda nevelőtesttiletével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját,

törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének
kialakításában.
A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad' őket a megfelelő
pedagógush oz irány itja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező.

a

a

a

a

a

a

a
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Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.

F'elelősségre vonható

munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáérÍ vagy hiányos elvégzéséért;
a v ezetói utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;
a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg' a munkatársak és a

gyermekek j ogainak megsértéséért

a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő haszn álatáért,

megrongálásáért;

a vagyonbiztonság, arilbízott leltári tárgyak és a higiéniaveszé|yeztetéséért.

Ellenőrzési tevékenység

. Munkáját a törvényesség és azintézmény alapdokumentumai (pedagógiai program'

sZMsZ,hézirend stb.) által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői
utasítások és a nevel őtestületi határozatok b etartása a|apj6n v é gzi.

. A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja.

. Ha bármely területen hiányosságottapasztal, enől értesíti az illetékes vezetőt.

. Azővodaigazgató' helyettese és az óvodapedagógusok

. A pedagógiai munka fejlesáése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint.

Napi munká$ában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal

és az óvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében

kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a társintézményekkel, a szülőkkel ápolja a

hagyományosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és szükség szerint a nevelőtestületi értekezleteken.

Munkakörülmények

Munkáját az ővodaigazgatő álta| megbatározott munkabeosztás és szabályok
betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és a

köza l kal m a zotti szab ály zat alapj án v é gzi.

a

a

a

Ellenőrzésére jogosultak

Kapcsolatok

a

a

a
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Technikai döntések

Betartja atuz-, munka- és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a

rábizott anyagokkal.
Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek

szerint.

Jogkör' hatáskör

Gyakorolja az a|ka|mazotti közösség tagjának és jogszabályok által valamint az ővoda
SZMSZ-ében biztosított j ogokat.

Beszám olási kötelezettsége

A. Ev végén az egész éves teljesítményét írásban értékeli

Járandóság
'''t l

bérbesorolás szerinti fizetés
útiköltségtérítés
a törvényi szabá|yozás, a fenntartó által biáosított lehetőségek szerint:

Dátum:

munkavállaló munkáltató

Atvettem: ...

a

a

a

a

a

a
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Záradék

Ezen munkaköri leírás -tól lép életbe.

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

Kelt:

Munkáltató Munkavállaló

Példányok:

l. munkavállaló
2. munkáltató (munkavállaló személyi anyaga)

3. iraffár

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy

példányát átveffem.

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelően használom.

Kelt:

2025

munkavállaló
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AZ ÓVoDAIGAZGATÓ-HELYETTEs MUNKAKÖRI LEÍRÁS

A munkakörből és a betöltéséből adódó' elvárható magatartási követelmények:

* Igazgatő helyettesként felelősséget érez aZ intézmény szakszerű és törvényes
működtetéséért.

* Segíti és támogatja az igazgató munkáját a gyerekek, a szülők, a munkatársak és a
fenntartó elvárásait figyelembe véve.

* A munkamegosztás szerinti feladatait maradéktalanul ellátja.
..'. Tiszteletben tartja a kizárólagosan az igazgató kompetenciájába tartozó feladatokat

(például munkaerő-gazdálkodás, bérmaradvány-felosztás, jutalmazás' beruházás

eszközvásárlás).

* A munkakör célja:

* Az őv odaigazgató távollétében képviseli az őv odát.
..'. Segíti az intézmény működtetését és az igazgató munkáj át.

* A munkamegosztás szerint ellátja a rábízott pedagógiai-szakmaio tanugy-igazgatási'
munkáltatói, gazdasági-adminisztratív feladatokat.

{. Részt vesz a belső ellenőrzés feladataiban.

.|. A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:

* A kötelezó őraszámon belül (heti24 őra): az óvodapedagógusi feladatok
ellátása a gyerekcsoportban.

..'. A teljes munkaidő (heti 16 órás) kitöltése alatt alapvető feladatok: pedagógiai-szakmai,
tanúgy-igazgatási feladatok, munkáltatói-humánpolitikai, gazdasági-adminisztratív
feladatok.

* Pedagógiai-szakrnai feladatok

*Aktívan részt vesz az ővoda pedagógiai programjának kialakításában, s elősegíti annak
megvalósulását. Javaslatot tesz a módosításr4 amennyiben szükségesnek érzi.

*Segíti apályakezdő, illetve az új kolléga szakmai tájékoztatását.
{.Az óvoda rendezvényeinek elokészítésében tevékenyen részt vesz..

'."Ellenőrzi az egyenló bánásmód elvének érvényesülését, segítve azigazgatő munkáját.
*Ösztönzi a pedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését.
*Elősegíti azi$ító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását.

'l'Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, és rendszeresen értékeli
annak színvonalát' eredményességét és hatékonyságát.

*Az óvodai dokumentumokat jól ismeri, és ó is gondoskodik arról, hogy az érintettek
ismerj ék ezek Íartalmát.

* Tanügl-igazgatósi feladatok
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t'Adatok kigyííjtésével segíti az éves statisztika elkészítését.
* Az igazgató távollétében informálja a fenntartót a gyereklétszám alakulásáról.

* B iztosítj a az intézményen belüli információáramlást.
* Követi és adminisztrá|ja az ingyenes, az 50oÁ-os és a l00%-os térítési díjra rászoruló

családok számát.
.t Ellenőrzi a csoportnaplókat' mulasztási naplókat, fejlődési naplókat, gyógypedagógus

álta| vezetett naplót. A statisztika számára (kihasználtság) osszesíti a csoportnaplók

adatait, havi szinten nyilvántartást vezet a gyerekek hiányzásáról.
* Javaslatot tesz an4 hogy az ővoda nevelés nélküli munkanapjain milyen pedagógiai

tartalmú e l őadást, fo g lalkozás t szerv ezzenek.
*Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását.

* A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi, és a hiányosságokat

azonnal je|zi az igazgatőnak.
*Kapcsolatot tart a szülői munkaközösséggel, évente egy alkalommal összehívja őket.

* Munkól t ató i - humónp o l it ikni fe l adato k

*Naprakészen vezeti az óvodatitkárral együttesen a szabadság-nyilvántartást, és javaslatot

tesz a szabadságolási ütemtervre.

*Elkészíti a dolgozók munkabeosztását, ügyeleti rendjét, és nyomon követi ezekbetarÍását.

*Megszervezi és ellenőrzi a dajkák napi munkáját'
.t Megszerv ezi ahiányzó dolgozók helyettesítését, és erről tájékozÍatja az igazgatőt'

*Ellenőrzi a jelenléti ívet, ahelyettesítés, a különbözó pótlékok elszámoltatását.

*A dolgozók munkavégzése során tapasztalt, közérdekű, pozitív, illetve negatív

é szrev éte l e i r ől táj éko ztatj a az óv od a igazgatój át.

*Javaslatot tesz a jutalmazás e|bírálásár4 a kereset kiegészítés elosztására és a
kitüntetésekre.

*Segíti apályakezdó, illetve az új kolléga beilleszkedését.

*A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, a

munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonását.

{.Személyes példájával segíti a jó munkahelyi légkör kialakítását'

* G azdas ági- admini s z trat ív fe l adat o k

* Az igazgatő hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást. Az
intézményb e érkezó ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézked ik.

* Részt vesz azóvoda számáraszükséges különböző eszközök vásárlásában.

* Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felúj ításokr4 beszerzésekre.

* Intézi atisztitőszerek vásárlását, nyilvántartasa és kiadását.

* Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozéts' ellenjegyzés, érvényesítés rendjét.

* Feladata, az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az

intézményi vagyon órzése, védelme.
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Kapcsolattartási kötelezettsége :

Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

* az ővodaigazgatőval (szakmai, gazdasőgi témákban), heti rendszerességgel vezetői
értekezlet keretében.

* valamennyipedagógussal,
* a pedagógiai munkát segítő dajkákkal' Számukra szerdánként munkatársi értekezletet tart.
Indokolt esetben, az igazgatő távo l létében, telefonon taft1 a a kapcso latot.
Kapcsolatban van továbbá az óvodai szülői közösséggel (SZMK).

202

P. H.

munkáltató munkavállaló
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Munkakiiri leírás

A munkavállaló neve:

Munkaköre: óvodapedagógus

A munkahely neve, címe:. Borostyán Természetvédő Óvoda 2014 Csobánka Fo út 1l.

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: Igazgatő

Munkaideje: Heti 40 óra.

Kötött munkaÍdő.' 32 őra

neveléssel-oktatással lekötött munkaidő: 32 őra a munkaidő fennmaradó részében' a
vezetó legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefuggő egyéb
pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel' gyakornok szakmai

segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számáta. A
fennmaradó 4 óra az otthoni felkésziilésre szo|gál.

Helyettesítője: Csoportbeli váltótársa

Járandósága: A pedagógusok űj életpályájáről szőlő 2023. évi LII. törvényben leírtak
szerint

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: Csoportszobák, gyermeköltözők
és mosdók, nevelői szoba.

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: Főiskola /óvodapedagógus

A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési' továbbtanulási elvárások: a 7

évenként 120 órás továbbképzés elvégzése.

A munkakörből és a betöltéséből adódó' elvárható magatartási ktivetelmények:

* Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyittérzó, odafigyelő, együttműködő

magatartást tanúsítan i.

* Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen

körülmények között sem sérti meg.

* Tudatosan a\kalmazza az egyenlő bánásmód elvét.

* Tiszteletben tartja és tolerálja a gyermekek különbözőségét.

* Óvodai munkája során biztosítja a világnézeti és a politikai semlegességet.

* A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabályait munkahelyén,

valamint a magánéletében is betartja.

2025.
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A munkakör célja:

A családi nevelés kiegészítése. Az ovodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása,

nevelése, fej lesztése, oktatása

A cél eléréséhez szükséges feladatok' főbb tevékenységek tételes felsorolása:

A kotelező óraszámon belül (heti 32 őra): pedagógiai-szakmai feladatok, tanúgy-igazgatási,

adminisztratív teendők

P e dagó giai- s z alcnai fe l adato k

* Az óvodapedagógus gondozói, illetve pedagógiai munkáját önállóan, teljes körű

felelósséggel látja el, melyre írásban' tervszerűen is felkészül.
* Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozika gyerekekkel, annak

tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra.
.i. Kötelezo őraszámát kizáróan a gyerekek között tölti el. Ezen idő alatt feladata a rábízoÍt

gyerekek testi-lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni fejlettségi

szintjük Íigyelembevételével. Felelős a rábízott gyerekek testi épségének megőrzéséért.

Ennek érdekében csoportját egyetlen pillanatra sem hagyja felügyelet nélkül. (Kivétel képez
ha rendkíviilrihe|yzet alakul ki, akkor home office módon látja elvisszavonásig a teendőit.)

.i. Körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről (csoportszoba,

udvar, utcai séta, kirándulás). Baleset esetén azSZMSZ előírásainak megfelelően jár el.
* Biztosítja a nyugalmat, a szereÍetteljes légkört a gyermekcsoportban.
* Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas játél<hoz szükséges feltételeket (hely' idő,

eszköz) A játékidő rovására nem SZerveZ más tevékenységet.

* Tanév elején felméri a csoportjába:rrrtoző gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Éves
pedagó g iai m unkáj át ehhez v i szony ítva terv ezi, szerv ezi, bonyo l ítj a.

* Differenciált neveléssel, oktatással gondoskodik arról, hogy valamennyi gyermek a

szükségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelő bánásmódot, fejlesztést kapjon.

Tapasztalatairóltájékoztatjavá|tőtársát, valamint az óvoda igazgatőját és az érintett gyerek
(annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanácsot, segítséget kér az
óvodavezetőtől, vagy a családsegítőtől.

Tanügt - igaz gat ás i, adminis z tr at ív te e ndő k

* AzÓvodai nevelés országos alapprogramjának tartalmát ismeri, annak elveit munkája során

betartja a helyi pedagógia program és az éves pedagógiai munkaterv elkészítésében,
esetleges módosításában aktívan részt vesz, mint a nevelőtestület tagja. EZek tartalmát jől
ismeri, azonosul vele, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekinti.

* A szervezeti és működési szabályzatban (SZMSZ), valamint az ővoda házirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban álló gyerekekkel és azok

sziileivel.
{. Hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai önképzés, a megújulás, a műveltségbeli

fej lodé s ennek érdekében fo lyam ato sa n képezze magát.

{. Évente legalább kétszer sziilői értekezletet szervez.
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* Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót, csoportos
naplót, amit minden hó 10-én ellenőrzésre átad az igazgatő helyettes részére.

* Az igazolatlan hiányzásrő| illetve a nagycsoportos foglalkozások rendszeres elmulasztásáról
haladéktalanul tájékoztatj a az intézmény vezetójét.

* Szükség szerint, kérésre pedagógiai szakvéleményt ír (a nevelési tanácsadó, szakértői vagy
rehab i 1 itációs b izott ság, b íróság számár a; gyerm ekelhe lyezés ügy ében).

{. Közremtiköd ik a gyerekek egészségü g y i v izsgálatának megszervezésében.
* Az érintettekkel (nevelőtárs, szülő, óvodavezető, fejlesztőpedagógus, pszichológus,

logopédus, gyerekorvos stb.) történt egyeztetés alapján szakvéleményt ad a tanköteles
gyerekekről.

* Tájékoztatja a szülőket az iskolába való beíratás szabályairól, feltételeiről.
* Naprakészen vezeti a nevelőtestület által elfogadott csoportnaplót: hetirend, napirend,

csoportos szokásrend, nevelési terv (három hónapos bontásban), heti ütemterv szintjén,
játék, mozgás, foglalkozások tagolásban.

{. Évente legalább kétszer kitölti a,,fejlettségmérő lapot'',mely a gyerek aktuális fejlettségi

állapotát tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyerek fejlesztési tervét.

Általános szabályok

A szabadságfelhasználásával, illene a tdvolmaradóssal kapcsolatos előírások

{. A szabadság kiadásának időpontj át a dolgoző meghallgatása után a munkáltató

határozzameg.
* Az alapszabadságegynegyedét (5 nap) _ a munkaviszony első három hónapját

kivéve - a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia a

vezetőnek. A dolgozónak az erre vonatkoző igényét 15 nappal előbb kell
bej elentenie írásban, kivéve rendkívül i esetben.

* A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
* A munkáItató a már megkezdeff szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de

a munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele.

* Szorgalmi idő alatt pedagógus esetében összefuggően csak néhány nap kiadása

lehetséges' a v ezető mérlege lése alapján.
* Szorgalmi idő alatt csak az alapszabadság (2l nap) használható fel a

pótszabadság nem. Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az

éves alapszabadságot vagy annak törtrészét, akkor a munkába állást követ

30 napon belül kell azt kiadni.
.i. Éves szabadságolási ütemterv elkészítése a felreértések elkerülése érdekében

ajánlott.

* Váratlan távolmaradást,hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a

helyettesítés megszervezésének érdekében legkésőbb reggel 8. óráig jelezze a
vezetőnek vagy helyettesnek, értesítse társát.

A pedagógiai munkóval kapcsolatos eg,,éb előírósok
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* Agyerekszemélyiségijogainakmegsértésétjelenti, sezértszigorúantilosatesti
fenyítés' levegőztetés Vagy étel elvonása, a játékidő lerövidítése büntetésből

vagy rossz szervezés miatt (például felesleges sorakoztatás, várakoztatás,

videóztatás).

* Reggel 6.00-tól 7.00-ig, valamint l7.00-től l8.00-ig ügyelet e||átására a
pedagógus beosztható, munkarend' kivételes esetben sziikség szerint, elóre

egyeztetve. A további időszakban, 8.00 órától délután 16.00-ig mindenki a saját

csoportj ában tartózkod ik a r áb ízott gyerekcsoporttal.

* A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, pedagógiai

asszisztensrebizni őket, csak indokolt esetben, azigazgatő engedélyével lehet.

* A pedagógus a tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a
körbe tartoznak az intézmény működésével összefiiggó belső problémák, az
óvoda szempontj ábó l bel ü gynek számítő témák, szakmai vagy munkaü gy i v iták.

* A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben

(a gyerek egészségügyi állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete,
családjának sajátságos problémája) illetéktelen személyeket (dajka, másik szülő)
tilos tájékoztatni'

Eg/éb

* A kotelező óraszám letöltése alattaz intézmény épiiletét elhagyni kizárólag csak
igazgatői engedél lyel lehet.

* A kötelező őraszám letöltése alattmagánügyben csak a nevelőmunkazavarísa
nélkül, a legszükségesebb esetben haszná|ja a telefont.

* A mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét a|att, a

csoportszobában, illetve az udvaron nem megengedett, kivéve, ha eszközként
használja a gyermekek fejlesztése érdekében. Más esetben lenémított vagy
lehalkított állapotban kell tartani.

{. Munkahelyén 10 perccel korábban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor már átöltozve, a munkavégzésre készen álljon.

* Hiányzás esetén azigazgatő az eseti helyettesítést elvárhatja'
* Munkája sotán az óvodapedagógus az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit

megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek megfelelően kell használnia.
Amennyiben kárt okoz' anyagi felelősséggeltartozik. A selejtezési feladatokat
ellátja.

{. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi,
egészségügyi szabályokat.

* Az óvoda területén (épÍilet, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet

dohányozni.

202s

124



l}()l{()s'l \''.(N 'l l..lli\ll,'sZl,. l \'l:]l)() (lt rltl.r - Szct'rezeti (,s \lrrliíitl(,si SzltIrlillzitt

Eg,,éb fetadatok a teljes munkaidő (heti 8 óra) kitöltése alatt
* Felkészülés a nevelési-oktatási feladatokra (például továbbképzésen való

részvétel' eszközök előkészítése);
{. a tanügy -igazgatási (mulasztási napló) és pedagógiai (csoportnapló,

fej lettsé gfelméro lap) adm in i sztráció e lvé gzé se ;

* családlátogatás;

* gyermekvédelmi feladatok ellátása;
.!. szülői értekezletre való felkészülés, annak levezetése, fogadóóra tartása;
* szakmai megbeszé|éseken, valamint nevelői értekezleteken való részvétel;
{' óvodai kirándulások, ünnepélyek, szabadidős tevékenységek előkészítése,

lebonyolítása.

* A fentieken túl az ővodaigazgató eseti feladatokat adhat, kizárólag pedagógiai

témában.

*
A munkavállaló jogai és kötelességei

t A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokaÍ a jogokat és kötelezettségeket
melyeket a jogszabá|yok számára előírnak' biztosítanak.

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania az óvodán belül:

* azóvodaigazgatóval
* az őv odaigazgató-helyettessel,
* váltótárssal,
* csoportos dajkával,
* a szülőkkel,
* a társintézményekkel megbeszéltek szerint iskolával, nevelési tanácsadóval

A óvónő kompetenciája:

.:. A helyi pedagógiai program megvalósításához szükséges módszerek

megválasztása
{. A gyerekek fejlődését segítő tehetséggondozás, felzárkőztatás

A munkaköri leírás módosításának jogát - a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakörÍ leírásban megfogalmazottak^t magamra néwe kötelezőnektekintem, annak
egy példányát átvettem. Egyben kijelentem' hogy az áItalam végzeít munléért és a kezelt
értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt
tátgy a|<at' eszközöket' gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.

Dátum:20......

P. H.

munkáltató munkavállaló
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A CSoBÁNKAI BoRoSTYÁN TERMÉSZETVÉDÓ Óvooa SZERVEZETI ÉS
uÚrÖoÉsl SZABÁLYZATÁNAK S.számú MELLÉKLETE

boro11y.?"n
Borostyán Természetvédő ovoda

20l4 Csobánka, Fő út l l
06-26-324-817

ovoda@csobanka.hu
OM:201792

b31os*yan

Borostyán Természetvédő Óvoda

Ügy'iteli és lratkezelési Szab áiyzat

Készítette
Baróthi Györgyné

Igazgatő

Ervényesség: módosítasig vary visszavonásig

Csobánka
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AZ ELEKTRoNIKUs ÚroN nr'ő ArrÍrorr PAPÍRALAPÚ
NYoMTATVÁNYoK HITELnsÍrÉsÉNEK RENDJE

Az intézmény jelenleg elektronikus iktató rendszert is használ, a szabéiyozást az intézménybe

érkezett és keletkezett elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésére

alakítja ki'

1. EmxrRoNIKUS Úrox rloÁllÍrorro HITELESÍTETT TÁRoLT
DoKUMENTUMoK KEZELÉSI RENDJE

A köznevelési ágazat irányítási rendszerével a Köznevelés Információs Rendszere (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elóállított, hitelesített és tárolt

dokum entum rendszert a|kalmaz az intézmény a j o gszabály i elő írásoknak megfe le l ően.

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni' az intézmény
pecsétjével ellátni, az igazgatő aláÍrásával hitelesíteni és az irattárban kell elhelyezni az a|ábbt

dokumentumok papír alapú másolatát:

. az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,

. az október 1-jei országos StatisztikaiAdatszolgá|tatás (oSA) adatéilománya,

. az október l-jei pedagógus és gyermekekről szóló lista'

. azalkalmazott pedagógusokra óraadókra vonatkozó adatbejelentések,

. a gyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, saját fajlokban' továbbá az óvoda ovikréta
programjának keretében is tárolva van. A mappához valő hozzáférés jogát az ővodaigazgatő
álta| fe|hatalmazott személyek használhatják, az ővodatitkár, óvodaigazgatő helyettes.

1.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabályozás célja: Az óvoda iratkezelését úgy kell megszervezni, és az adatokat úgy kell
rögzíteni, hogy:

. aZirattija pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen,

. szolgálja az ővoda rendeltetésszerű működéSét, feladatainak eredményes és gyors
megoldását'

. aZ itattár meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható állapotban
valő őrzését és a maradandó értékti iratok levéltári átadását.

1.2. Az ÜcyvtrBl És ÜcytnarrnzElÉS sZERvEZETI RENDJE' A
FELÜG YELETET ELLÁTÓ v EZETÓ
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Az óvodai feladatok ellátásával kapcso|atos hivatalos ügyek szervezését, intézését' az ügyeket
kíséro iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény igazgatőja irányítja az a|ábbiak
szerint:

azigazgatÍt
o elkészíti és kiadja az ővoda ügyviteli és iratkezelési szabá|yzatát,
o jogosult az ővodába érkező küldemények felbontására (ha eá fenntartj a magának),
o jogosultkiadmányozni,
. kljelöli az iratok ugyintézőit,
. meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét,

o ellenőrzi, hogy az iratkeze\és a vonatkoző jogszabályok és az iratkezelési szabályzat
előírásai szerint történjen,

. figyelemmel kíséri az iratkeze\ésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásainak
m e g fe l e l ő en m ó do s ítj a az ir atkezelé si szab ály zatot,

. irányítja és ellenőrzi az óvodatitkár munkáját, kapcsolatban állr a rendszergazdával,
o előkészítteti és lebonyolítja aziraÍtári anyag selejtezését és levéltári átadását,
. az irattári anyag károsodását e|őidéző rendkívüli esemény alkalmával közreműködik a

hibaelhárítás és az anyagmentés megszervezésben,
o rendszeresen ellenórzi az irányítása alá tartoző ügyintézés és iratkezelés jelen

szabá|yzatbanfoglaltaknakmegfelelővégrehajtását,
o informatikai rendszer vonatkozásában meghatározza az uzemeltetéssel és ellenorzéssel

kapcsolatos munkakörhöz szükséges informatikai ismereteket' kijelöli a

számítástechnikai rendszer biztonsági követelményeiért felelős és a rendszer

üzemeltetéséért önállóan felelős személyt,
o jelen szabályzat, valamint a vonatkozó jogszabályok alapján ellenőrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.

1.3. Az InarxEZELESI FELADAToK MEGosZTÁsA

Óvodatitkár
Minden, olyan küldeményt, amely az ővoda címére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett,, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

. Átveszi az intézményhez érkezett küldeményeket,
o a7 érkeztetést követően az iratokat átadja az ővoda igazgatójának,
. gondoskodik az egyes dokumentumoknak az ,,s.k'' jelzésű küldemény esetén a

cimzetthez való elj uttatásáró l,

o a küldemények átadás _ átvételét dokumentálja,
. gondoskodik az ügyintézés során készült, nem minősített kiadmányok (intézkedések'

levelek, táviratok, csomagok) postai feladásáról' elkészítia feladó jegyzéket,

. végzi a külső és belső kézbesítést,

o rögzíti az igazgatási szignálás adatait fiiggetlenül attól, hogy iktatott iratról Vagy nem

iktatáskoteles, érkeztetett küldeményről van szó,
C végzi a külső küldemények iktatását
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o intézi az érkeztetett, illetőleg iktatott iratok irányításáÍ, óvodán belüli továbbitását,
. az óvodába közvetlenül (e-mail, Ügyfelkapu +' DÁP keresztül, esetleg személyes

kézbesítéssel) érkezett ktildemények nyilvántartásba vétele
o el|enórzi, és postai feladásra előkészíti a küldeményeket (expediálás)'
o kezeli akézi iraÍÍárat, akézi irattári feljegyzéseket rögzíti,
o &lllohÍlYiben a küldemény nem az óvoda illetékességébe tartozik, átadja az illetékes

szerv részére és az átadás tényét a rögzít\,

o akézi irattárból a még nem selejtezhető iratokat 2 évente elhelyezi azltaÍtárban,
r biztosítj a az óvoda jogszabályilag meghatározott idointervallumban irattári

elhelyezését' kezelését és nyilvántartását,
. azigazgatő utasítása alapjánmegszervezi és lebonyolítjaaz iratselejtezéseket.

2. AHIÁNYZÓ' ILLETvE ELvESZTETT IRAToK ÜcyÉxtr RENDEZÉSE

Az úgyftat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást von
maga után.

Az úgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, elttinésének okát és körülményeit - az
irat eltűnéSének észlelésétől számított 3 munkanapon belül az óvoda igazgatójának ki kell
vizsgálnia.

Az wr ÉzMÉNY si)rv nczőIN EK LENYoMATA

Az óv o da bé|y e gzoi az intézmény lem ezszekrényében tarthatók'

. ldb hosszú bélyegző
o 1 db körbélyegző

Használhatja:

óvodaigazgató

óv o daigazgató - helyette s

óvodatitkár

a

a

a
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Zárő rendelkezések

l. A Szabályzat rendelkezéseit valamennyi dolgozónak meg kell ismernie és be kell
tartania.

z. ASzabályzatban nem szabályozott kérdésekben a hatályosjogszabályok, különösen az
iratkezelésre, adatvédelemre és közfeladatot ellátó szervek mtiködésére vonatkozó
előírások az it ény adőak.

P.H.

Baróthi Györgyné

Igazgatő

Kelt: Csobánka, 2025. 09. 0 l
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