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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol (Nkt.)

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

363/2012.(XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

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

368/2011. (XIL.31.) korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol
rendelkezd tobbszor modositott rendelet

2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szo16 2011. évi
CXILI. torvény

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2009. évi LXXXI. torvény: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi torvény modositasarol

149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

229/2012.(VIIL.28.) Korméanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl

370/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol €s belso ellendrzésérol

335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir15/2019. (XII. 7.) PM rendelet

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl



1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetok és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsé kapcsolattartds modjat
hatarozza meg, tovabba azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony ¢&s zavartalan
mikddésének, az intézményi vagyon védelmének ¢és a megfeleld szinvonali 6vodai
nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése.

1.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

IDOBENI HATALY

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel
egy 1dében a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

TERULETI HATALY

Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi korzete.

SZEMELYI HATALY

A szabdlyzat hatalya kiterjed:

az intézmény minden alkalmazottjara, dolgozoira,

az 6vodaskort gyermekekre,

az 6vodaskort gyermekek sziileire, gondviseldire, torvényes képviseldjére,

az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre,

az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 1év6 személyekre, cégekre, a kozottiik
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

e azintézménnyel egyeb jogviszonyban allokra.

1.4. AZ INTEZMENY JELLEMZOI, ALAPADATAI

Az intézmény neve:
Galamboki Mesevar Ovoda
Az intézmény cime:
8754 Galambok, Somogyi B. u. 10.

OM azonositoszam : 202227

A Kkoltségvetési szerv alapitéja:
Galambok Kozség Onkormanyzat Képviseldtestiilete
Székhelye: 8754 Galambok, Ady Endre u. 2.

A fenntarté, miikodteto szerv neve, székhelye:
Galambok és Zalaszentjakab Kozségek Onkormanyzatanak
Intézményfenntartd Téarsuldsi Tanacsa
8754 Galambok, Ady Endre u. 2.



Iranyitoi (feliigyeleti) jog gyakorléja neve, székhelye:
Galambok és Zalaszentjakab Kozségek Onkormanyzatanak
Intézményfenntartdé Tarsuldsi Tanécs
8754 Galambok, Ady Endre u. 2

Gazdalkodasi jogkor:
Onalléan miikodd intézmény. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
Galamboki K&z6s Onkormanyzati Hivatal végzi.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.5. A GAZDALKODAS RENDIJE

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok
keretei kozott, a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd
feladata.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

A fenntartd az altala iranyitott koltségvetési szerv €s ellatott szakfeladatok bels6 ellendrzési
feladatait kiils6é eréforras bevonasaval latja el, kiilon szerz6dés alapjan.

A belsé ellendrzési tevékenység fliggetlen, belsd ellendri nyilvantartasba vett — s ezt évente
igazold — személy foglalkoztatdsat biztositd kiilsd eréforras (szervezet) bevondsaval keriil
ellatasa.

Az Aht. 69.§ (2) bekezdés alapjan a belsé kontrollrendszer — beleértve a belsé ellenérzést —
1étrehozasaért, mukodtetéséért és fejlesztésért a koltségvetési szerv vezetdje felelés az
allamhdaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

A fentiek és az Aht. 70.§ (1) bekezdés alapjan a belsd ellendrzés kialakitdsarol, megfelelé
miikodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasardl a jegyzd, mint a koltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni.

Az ellendrzési feladatok végrehajtasanak elsédleges célja:

e Tarsulas és intézménye zavartalan, szabalyszerli miikodésének tAmogatasa,

e Dbiztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségii €s mindségi informaciot
a torvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, €s a pénziigyi
tevékenységekre.

e az eszkozokkel és forrasokkal vald hatékony gazdalkodas eldsegitése,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelemét, a takarékossag érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e apalyazati timogatasok szabdlyszerli felhasznalasanak ellendrzése, az eurdpai unios
forrasok tAmogatasaval megvalosulo fejlesztések vizsgalata, a palyazati rendszer
kialakitasa, mikodtetése.

A helyi dnkorméanyzatokra vonatkozo jogszabalyi mddositds — Motv. 119. § — folytan az
altalanos hataskori szabalyok szerint a képvisel-testiilet — tarsulas - hataskorébe tartozik az
éves belso ellendrzési terv jovahagyasa.

A belsé ellendrzést végzo szerv képviseletében eljard belso ellendr feladatainak maradéktalan
ellatasa érdekében az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
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— barmely helyiségébe beléphet,

— szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez,

— kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozodja koteles
szoban vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A belsod ellenérzést végzod szerv képviseletében eljard belsd ellendr az ellenérzott szervnél,
illetve szervezeti egységnél

—  allamtitkot, szolgalati titkot, {izleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve
—  személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi

eloirasok betartasaval.

BANKSZAMLAK FELETTI RENDELKEZES

A bankszamlak feletti rendelkezésre irdnyado rendelkezéseket a fenntart6 adja ki.

Engedélyezett pedagogus 1étszam: mindenkori kbltségvetési rendelet szerint
Az alkalmazottak osszes létszama: mindenkori koltségvetési rendelet szerint

Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog:

A Galamboki Mesevar Ovoda épiiletei, leltar szerinti ingdsagai, felszerelései és berendezései
Galambok Kozség Onkormanyzata tulajdonaban allnak. Galambok Kozség Onkormanyzata
az intézmény feladatellatdsdhoz a felsorolt vagyonat — a tarsuldsi megallapodasban foglaltak
szerint — a Galamboki Mesevar Ovoda szamara téritésmentesen hasznalatba adja, hasznalati
jogat biztositja.

A vagyonnal vald rendelkezés jogat a Galambok és Zalaszentjakab Kozségek
Onkorményzatanak —Intézményfenntarté Tarsuldsi Tanicsa gyakorolja a Tarsulasi
Megallapodas alapjan.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjének nyilvanos palyazat utjdn 5 évre torténd magasabb vezetdi
beosztassal torténd kinevezése, felmentése, fegyelmi és kartéritési ligye Galambok és
Zalaszentjakab Kozségek Onkorményzatinak Intézményfenntartd Tarsuldsi Tanacsanak
jogkorébe tartozik.
Az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatdi jogkoroket a Tanédcs elndke gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony: koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony

Az intézmény bélyegzoi:

Az intézményben bélyegz6 haszndlatara a kovetkezOk jogosultak:
- ovodaigazgatd

- ¢s mindenkor az dvodaigazgat6 altal megbizott személy
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Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hossza bélyegzo: 6voda neve, cime, Korbélyegzo: kozépen Magyarorszag
telefonszama allamcimere, korben 6voda neve

Galamboki Mesevar Ovoda e ey
8754 Galambok, Somogyi B. u. 10. ( g

Tel.: 93/358-489

BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE:

Az intézmény cégszeri (hivatalos) aldirasanal csak és kizarolag a nyilvantartasban szerepld,
az intézmény nevét tartalmazo, kor alakt bélyegz0, illetve az 6voda nevét tartalmazo, téglalap
alaku tigynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A bélyegzélenyomattal  ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai
szempontbol fontos tény, koriilmény igazolasat jelenti.

A belyegzd esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak,
aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

1.6. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
ALAPDOKUMENTUMOK

Alapito okirat

Az intézmény szakagazati besorolasa (TEAOR) és megnevezése:
Szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

Koédja: 851020

Az intézmény alaptevékenysége: 6vodai nevelés, iskolai elokészités

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC.tv.4.§.1.a.) pontja szerinti 6vodai  nevelés feladatok ellatasa.

Az intézmény miikodési kore: Galambok ¢és Zalaszentjakab kozségek teriilete
Az intézménybe felveheté maximalis gyermek/tanul6 létszam: 75 {6
Pedagogiai Program

Az intézmény tartalmi miikodését és a feladatellatas szakmai alapjait az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjara épiilé Pedagdgiai Program hatarozza meg. A Pedagdgia Program
megtalalhat6 az 6voda iroddjaban.



Munkaterv

Az dvodai munkaterv hatarozza meg a nevelési év helyi rendjét, a feladatok megvalositasanak
konkrét tevékenységeit ¢s munkafolyamatait az idépontok, hataridok kittizésével, a felel6sok
megjelolésével.

1.7. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK
KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

A gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai €letet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval is magaban foglald dvodai nevelési
tevékenységgel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

e Kiilonleges banasmodot igényld, a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
sz016 torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek ovodai
nevelése, személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkdztatd oOvodai program
szervezese.

e Kiilonleges banasmoédot igényld, enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényl
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan.

e Olyan kiilonleges banasmodot igényld egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek integralt
ovodai nevelése a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan

091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

FENNTARTO

—~

OVODAIGAZGATO sng("); ’
MUNKAKOZOSSEG

OVODAIGAZGATO OVODAPEDAGOGUSOK
HELYETTES

TAKARITO, KONYHALANY PEDAGOGAI MUNKAT SEGITOK

Az dvodaigazgatd a szervezet iranyitoja.

Mellette tanacskozasi €s véleményezési joggal rendelkezd érdekképviseleti szerv: a
gyermekek/sziilok érdekeit képviseld sziildi szervezet.

A szervezeten beliil megtaldlhato: - az ala- és folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a
mellérendeltség.

2.2. ALTALANOS SZABALYOK

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben Onallo, szervezetével és miikodésével
kapcsolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban ¢és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok és a
szlilok, valamint képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek és az alkalmazottak
kozotti megosztasarol az intézményvezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s a fenntartd altal az intézményre, illetve
egyes szervezeti egységeire (beosztasaira) kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.
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A kotelezéen foglalkoztatand6 alkalmazottak Iétszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak. A  foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként a
gyermeklétszam €s csoportinditast figyelembe véve a fenntart6i hatarozat adja meg.

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazotti 1étszam 3 csoport esetén: 12 £6

Munkako6rok Munkako6rokben foglalkoztathato Megjegyzés: (teljes vagy
létszam részmunkakor)

Ovodaigazgato 1 Teljes munkakdor

Ovodapedagdgus 6 Teljes munkakor

Dajka 3 Teljes munkakor

Pedagogus asszisztens 1 Teljes munkakdor

Konyhalény — takaritd 1 Teljes munkakdor

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazotti 1étszam 2 csoport esetén: 7 f6

Munkako6rok Munkakorokben foglalkoztathato | Megjegyzés: (teljes vagy
1étszdm részmunkakor)

Ovodaigazgato 1 Teljes munkakdor

Ovodapedagogus 3 Teljes munkakdor

Dajka 2 Teljes munkakor

Konyhaldny — takaritd 1 Teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- €s hatdskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités modjat, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

2.3. AZ OVODAIGAZGATO

Az intézmény vezetdje: Galambok és Zalaszentjakab Kozségek Onkorményzatanak
Intézményfenntarté Tarsulasi Tanéacsa altal kinevezett 6vodaigazgato.

Az 6vodaigazgatdt nyilvanos palyazat Gtjan a fenntartdé nevezi ki, a vonatkozo torvények
betartasaval.

Az 6vodaigazgato jogkore

Az oOvodaigazgatd egyszemélyi feleldosséggel vezeti az intézményt, akinek képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a Koznevelési Torvény hatdrozza meg.

Az 6vodaigazgato felelds:
e az intézmény szakszerl és torvényes miitkodéséért
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takaré¢kos gazdalkodasért

pedagodgiai munkaért

az 6vodai gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodtetéséért

gyermek és ifjusagi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos megteremtéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek és az alkalmazottak rendszeres egészségligyi vizsgalatanak iranyitasaért
pénzeszkozok jogszabalyban meghatarozott médon torténd felhasznalasaért

felel a kdzoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért

az intézmény dokumentumainak a torvényi eldirasok valtozasainak megfeleld
modositasaért

a belso kontrollrendszer mukodtetéséért

Az intézményvezeto kizarolagos hataskorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése

a tanligy igazgatasi dontések meghozatala
munkaltatéi dontések meghozatala
kotelezettségvallalas

kiadményozasi jogkor gyakorlasa

fenntart6 elotti képviselet

Az intézményvezeto feladata:

munkaltatoi jogok gyakorlasa

pedagodgiai munka iranyitdsa, ellendrzése, fejlesztése

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok ellatasa
dontések végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése

az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

az intézmény teljes képviselete

kapcsolattartas, egyiittmiikddés a tagintézmény vezetokkel, fenntartoval, sziiloi
szervezettel, kiils6 partnerekkel

jogszabalyban meghatarozott tanligy igazgatasi feladatok ellatasa

a gyerekek felvételével, atvételével, az dvodai elhelyezésével, megsziinésével
kapcsolatos dontések meghozatala
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2.4. VEZETOK KOZTI KAPCSOLATTARTAS, HELYETTESITESI REND,
FELADATMEGOSZTAS

Vezetok kozti kapcsolattartas

Az intézmény vezetdje ¢€s helyettese kozti kapcsolattartds folyamatos, vezetdi
megbeszéléseket a sziikségleteknek megfeleld rendszerességgel tartanak.

Vezetok helyettesitési rendje

A vezetd tavollétében helyettesitésének ellatasdban kézremikodnek a munkarend szerint ez
idében munkat végz0 dvodapedagogusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati iddvel
rendelkez0 (ligyeletes vezetd) ovodapedagogus jogosult. Az intézményvezetot tartds
tavollétében vagy tartdos akadalyoztatasa esetén helyettese, mindkettdjiik tavolléte esetén az
ovodaigazgato altal kijelolt megbizott 6vodapedagdgus (ligyeletes vezetd) helyettesiti. Az
ligyeletes vezetd jogkore a gyermekek biztonsagos megdvasaval osszefiiggd azonnali dontést
igényld ligyekre terjed ki, a biztonsagos miikddés érdekében intézkedési jogkorrel bir.

AZ OVODAIGAZGATO VAGY HELYETTESE AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az dvodaigazgatd, illetve az 6vodaigazgatd -helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi
eldirasok:

e az ligyeletes vezetd csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd vagy vezetd-helyettes helyett,

e az ligyeletes vezetd csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn az ligyeletes vezetd a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Ezen tilmenden a benntartézkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozo ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggé azonnali dontést igénylé iigyekre
terjed ki.
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VEZETOK KOZTI FELADATMEGOSZTAS

Ellatand6  feladatok a  vezetok | Feladatot Egyéb /helyettes, | Megjegyzés kiadmanyozashoz
munkakori leirasa alapjan ellaté vezeté | ellenor stb.
Szakszerti és torvényes miikodés Ovodaigazgato | Ovodaigazgato folyamatos
helyettes
Célszert és takarékos gazdalkodas Ovodaigazgat | Ovodaigazgato 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
helyettes
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodaigazgato | Ovodaigazgato 2 héten tali tartés hidnyzas esetén kivétel: folyamatos
helyettes megrendelés-szerz6dés: dolgozoi bérlet, rezsi koltség,
meglévd  elofizetés, helyettesités  elrendelése  és
elszamolésa, gyermekétkeztetés szamlai.
Gyermek és ifjasagvédelem Ovodaigazgato | Ovodaigazgato 2 héten tuli tartés hianyzas esetén, kivétel az azonnali
helyettes intézkedést kivano veszélyeztetettség felmertilése
Gyermekbalesetek megeldzése Ovodaigazgaté | Ovodaigazgato folyamatos
helyettes
Egészségiigyi vizsgalat megszervezése Ovodaigazgato | Ovodaigazgato folyamatos
helyettes
Ellendrzési, mérési, értékelési rendszer | Ovodaigazgaté | Ovodaigazgaté folyamatos
mikodtetése helyettes
Pedagdgiai program végrehajtasa, | Ovodaigazgato | Ovodaigazgatd folyamatos
ellendrzése. helyettes
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Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodaigazgatd | Ovodaigazgatod 4 héten tuli tartoés hianyzas esetén
helyettes

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodaigazgatd | Ovodaigazgato 4 héten tuli tartoés hianyzas esetén
helyettes

Pedagogus tovabbképzési program és | Ovodaigazgatd | Ovodaigazgatd 4 héten tuli tartoés hianyzas esetén

beiskolazasi terv elkészitése helyettes

Nemzeti iinnepek és egyéb hagyoméanyok | Ovodaigazgato | Ovodaigazgatd folyamatos

apolasa helyettes

Allashelyek betoltése, kinevezés | Ovodaigazgaté | Ovodaigazgatd 2 héten tuli tartds hidnyzas esetén

hatarozott idére helyettes

Megbizasok Ovodaigazgato | Ovodaigazgato 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
helyettes

Munkavallaléi feleldsség megallapitasa | Ovodaigazgatd | Ovodaigazgato folyamatos
helyettes

Munkavallalé kartéritésével kapcsolatos | Ovodaigazgatd | Ovodaigazgato 4 héten tli tartos hianyzas esetén

intézkedés helyettes

Almazottak besorolasa, nyilvantartasok | Ovodaigazgaté | Ovodaigazgat6 4 héten tli tartos hianyzas esetén
helyettes

Alkalmazottak  erkdlesi és  anyagi | Ovodaigazgaté | Ovodaigazgat6 12 héten tali tartos hianyzas esetén

elismerése helyettes

Szabadsagok tervezése, litemezése Ovodaigazgato | Ovodaigazgato folyamatos
helyettes
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Munkarend szervezése, ellenérzése Ovodaigazgatd | Ovodaigazgatod folyamatos
helyettes
Taniigy igazgatasi feladatok Ovodaigazgatd | Ovodaigazgato 2 héten tuli tartés hidnyzas esetén, kivétel a meglévo
helyettes jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok folyamatos
Kapcsolattartds sziiléi kozosséggel és | Ovodaigazgatd | Ovodaigazgatd folyamatos
egyéb partnerekkel helyettes
Nyilvantartasok naprakész vezetése, Ovodaigazgat | Ovodaigazgato folyamatos
helyettes
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Ovodaigazgatd | Ovodaigazgatd 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
hozzaférhet6sége helyettes
Csoportok adminisztracio ellenérzése Ovodaigazgato | Ovodaigazgato folyamatos
helyettes
Tiiz és munkavédelmi eléirasok betartasa | Ovodaigazgatd | Ovodaigazgato folyamatos
helyettes
Leltarozas selejtezés Ovodaigazgato | Ovodaigazgato folyamatos
helyettes
Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodaigazgato | Ovodaigazgato folyamatos
helyettes
Intézmény képviselete Ovodaigazgato | Ovodaigazgato folyamatos
helyettes
Biztositia a gyermekek részvételét| Ovodaigazgatd | Ovodaigazgatod folyamatos
telepiilési eseményeken helyettes

17




OM azonosité: 202227 SZMSZ Galamboki Mesevar Ovoda

2.5. ANEVELOTESTULET

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben a kozoktatasi
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozat hozo szerve. A neveldtestiilet tagja minden
ovodapedagogus.

A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelotestiilet feladata az oOvoda Pedagdgiai Programjadban megfogalmazottak
megvalositasa — ezéltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése. Ennek a komplex feladatnak
megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt €rintd ligyben.

A nevelGtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tandcskozasok vita anyaga a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A
hivatali titok megdrzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
e aPedagbgiai Program modositasanak elfogadasa
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa
e Hazirend modositasanak elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa
e nevelési intézmény éves munkatervének jovahagyasa
o 4tfogo értékelések, elemzések, beszamolok elfogadasa
e nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény megfogalmazasa

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
e ajogszabalyokban meghatarozott mas iigyek.
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

e A nevelGtestiilet dontéseit ¢€s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazéssal €s egyszerl sz6tobbséggel hozza.

o Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
neveldtestiileti értekezlet emlékeztetd jegyzOkonyvét a vezetd altal kijeldlt személy
vezeti.

e A dontések és hatarozatok az irattarba keriilnek.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:

A nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
18



OM azonosité: 202227 SZMSZ Galamboki Mesevar Ovoda

A nevelotestiileti értekezlet

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év
soran. Az értekezletek rendjét az 6voda éves munkaterve rogzitik.

Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

2.6. BELSO ONERTEKELESI CSOPORT

A belsé onértékelési csoport vezetdjét az intézmény vezetbje jeloli ki és bizza meg.
Személyét a teljes alkalmazotti kozosség fogadja el. A belsé Onértékelési csoport tagja
minden Ovodapedagdgus, a munkakori leirasokban rogzitésre keriil az Onértékelési
csoportban 1évé feladatok elvégzése. Az Onértékelési folyamatokban feladatelosztisa az
éves onértékelési tervben keriil rogzitésre.

Az onértékelési csoport feladata:
e az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban vald kdzremiikddés,
e intézményi onértékelési rendszer kiépitése, annak gyakorlati miikddtetése,
o az értékelésbe bevont kollégak, pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatasa,

e részvétel az adatgyljtésben, interjukérdések, kérddivek  Osszedllitasaban,
kielemzésében

e az OH informatikai feliiletétének miikodtetése €és kezelése
e atervszer(, folyamatos, szervezett, zokkenémentes mindségi munka biztositasa.
Az onértékelési csoport vezetojének feladata:

e minden év elején az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan éves
munkaprogram Osszeallitasa, el6z6 év értékelése

e az OH informatikai feluletének mukodtetése és kezelése

e a belsd oOnértékelési rendszer miikddtetésében vald aktiv részvétel, az intézmény
onértékelésbdl adodo célkitlizések és fejlesztési feladatok meghatarozasa és azok
gyakorlati koordinalasa

e yjonnan megjelend Onértékeléssel, tanfeliigyelettel, mindsitéssel kapcsolatos
torvények, rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése, ismertetése, az érintettek
tajékoztatasa

e Kkapcsolattartas az intézményvezetovel, eredményekr6l, folyamatokrol —vald
tajekoztatas
2.7. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve, valamint a 2023. évi LIL
torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol szold Torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része neveld munkat végzd pedagodgus, a tobbi dolgozd a neveldmunkat kézvetleniil vagy
kozvetetten segitd mas alkalmazott.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit a jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Feladatkoriukbe utalt teenddket a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL, AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

3.1. AZ OVODAKOZOSSEG (GYERMEKEK, SZULOI SZERVEZET)

Az dvoda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

3.1.1. AZ OVODA CSOPORTJAI ES KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az 6vodaba felvehetd gyermekek maximalis 1étszdma az Alapitdé Okiratban meghatarozott.
A csoportok létszamanak megallapitdsar6l a helyi kortilmények ¢és a gyermekek
ellathatdsaganak figyelembe vételével az 6vodaigzgatd dont a neveldtestiilet véleményének
kikérésével. A gyerekek csoportba vald beosztasat meghatarozza: kora, fejlettségi szintje,
illetve az adott nevelési év soran a csoportbesorolast befolyasold egyéb tényezok, ezért
nevelési évenként a csoportba vald beosztas valtozhat.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozé évodapedagogusok felelnek.

Az atmeneti vagy huzamosabb ideig tartd csoportdsszevondsokrdl az intézményvezetd dont.

3.1.2. A SZULOI SZERVEZET

Az 6vodaban a sziil0k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre
Az 6vodai Sziiloi Szervezet all:

e A csoportok sziildi kozosségeibol

e Sziil61 valasztmanybol

A csoportok sziil6i kozosségei

A csoportok sziildi kozdsségeit, az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak, akik a
sziilok korébdl megvalasztjak a Sziildi Szervezet képviseldjét.

Tagjai: minden 6vodaba jaro gyermek sziilei

Javaslattételi véleményezési jog gyakorlasa: A csoportok sziildi szervezetei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat a csoportban valasztott képviseld segitségével juttathatjak el az
6voda vezetGjének. Javaslattal élhetnek a sajat csoportjukat érint6, gyermekek nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben.

Dontési jogkor:

e Az 6vodai sziildi szervezete legmagasabb szintli dontést hozo szerve,

e Kialakithatja sajat miikodési rendjét,

e Az 6vodai munkatervhez igazodva elkészitheti az éves munkatervét,

e A sziil6i szervezet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten az érdekeltek
50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel hozza.
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Véleményt nyilvanithat:

e Az 6voda pedagogiai programjanak, Hazirendjének, SZMSZ —ének, azon pontjairdl,
amelyek a sziilokkel illetve a gyermekekkel kapcsolatosak.

e Véleményezési jogat gyakorolhatja a Munkaterv sziiloket érintd részében,
6vodaigazgatoi palyazatban,

e Véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben, ill. az
ovoda mikddésével kapesolatban javaslattal élhet.

e A sziil6i szervezet koteles véleményezesi jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
(véleményalkotasra, legalabb 5 napot kell biztositani)

Képviseleti jog:

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

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van
eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allé idon beliil gyakorolja, megadja a dontéseivel, hataskor

gyakorlasadval kapcsolatban kialakitott alldspontjar6l a sziikséges tdjékoztatast az
érintetteknek.

Kapcsolattartas, tajékoztatas:

Az 6voda sziil6i szervezetének elndke kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot.

A szul01 szervezet és az intézményvezet0 kozotti kapesolattartasi formai:

e szbobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,

o kozremiikodés az eldterjesztések, illetve a jogkorgyakorldshoz —sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetonek,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ‘értekezletek, tilések,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a sziuloli szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkili atadasa az érintett
személyeknek

3.1.3. A SZULOK SZOBELI TAJEKOZTATASA

A sziilok tajékoztatasanak modja:

e asziiloi értekezletek,
e az egyéni tajékoztatas,

e afogad¢ ora.

3.1.4. A SZULOI ERTEKEZLETEK RENDJE

Az dvodapedagogusok évi két alkalommal (nagycsoportban évi harom alkalommal) tartanak

sziloi értekezletet a gyermekek sziilei szamara (a munkatervben rogzitett idépontokban). A
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nevelési év kezdetén 1évO sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatairol.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az Ovodaigazgatd, az Ovodapedagdgus a
gyermekkozosségben felmertiilé problémak megoldasara.

Az 6vodapedagdgusok eldzetes egyeztetés alapjan, igény szerint fogadoorat tartanak, sziiloi
fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a sziilok szamara.

A szulok szobeli tajékoztatasanak rendje:

e Ovodai sziildi értekezlet valamennyi sziild szamara azonos témaban, a vezetd
részvételével.

e Csoport sziiloi értekezlet az egyes csoportba jardé gyermekek sziilei szdmara a
csoportos ovodapedagogusok részvételével.

Az irasbeli tdjékoztatas rendje:

Az 6vodaban, az eldtérben taldlhatd tajékoztatd tablan, illetve a csoportok életérdl vald
konkrét tajékoztatas a csoportok faliujsagjain.

3.2. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja Ossze, amikor a jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A kapcsolattartasnak formai koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egylittmikodeést.

4. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodaigazgato
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonboz6 tarsintézményekkel.

Fenntarté és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: 6vodaigazgato

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
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A kapcsolattartds forméja: szobeli tajékoztatas, irasos beszamold, értekezleten és gytilésen
vald részvétel, adatszolgaltatas, rendezvényeken és iinnepségeken vald intézményi képviselet,
munkamegbeszélések.

Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: Ovoda-iskola atmenet csoport vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szakmai mithelyben val6 részvétel

Gyakorisag: Az 6voda - iskola atmenet munkatervben meghatarozottak szerint

Egészségiigyi Szolgalat (gyermekorvos, fogorvos, védond, iizemorvos) és dvoda kapcsolata
Kapcsolattartd: 6vodaigazgato
A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés
Az 6vodaigazgaté feladatai:
o Az egészséges munkafeltételek biztositasa.
o Ertesitési kotelezettség fertdzd betegségek esetén az ANTSZ felé.

e Kapcsolattartas a Foglalkozas Egészségligyi Szolgalattal az ¢voda alkalmazottainal
évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint munka alkalmassagi vizsgélat
elvégzése érdekében

e Kapcsolattartds a védondvel, fogorvossal az évente egy alkalommal, illetve sziikség
szerint szlir6vizsgalat elvégzése érdekében

e Az Ovodaban egészségiigyl szlirések formajaban a védond, a fogorvos rendszeresen
meglatogatjak az 6vodat

e Gondoskodik a sziikséges 0vondi feliigyeletrol

o Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: ovodaigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség
védelme miatt ez indokolt.

Feladatok:

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja
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e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e csetmegbeszElés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

Pedagogiai Szakszolgalatok
Kapcsolattartd: 6vodaigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten vald részvétel. Utazd gyogypedagogusi és logopédusi ellatds soran
folyamatos konzultacid az 6vodaban a gyermek fejlesztésérol.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a gydgypedagbdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (megyei, fovarosi)
Kapcsolattartd: ovodaigazgatd

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, pedagogiai tajékoztatas
tanacsadas

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az 6vodaigazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

5. A MUKODES RENDJE

5.1. ANEVELESI EV RENDJE

A nevelési év szeptember 1-t61 az azt kovetd év augusztus 31-ig tart.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
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A munkatervhez ki kell kérni:
- az dvodai sziil6i szervezet (k6zdsség) véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (maximum 5 nap),
- a szlinetek idotartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai tinnepek megiinneplésének idépont;jat,
- a neveldtestiileti, €s a sziiloi értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat.
- az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idopontjat

Az oOvodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

5.2. ANYITVA TARTAS RENDJE

Az intézmény munkanapokon 7% - 17% éraig tart nyitva, 6t napos (hétfétdl péntekig)
munkarenddel iizemel. Ett6] eltéré a munkarend abban az esetben, ha a munkasziineti napok
rendje is eltéréen alakul.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az 6voda:

- nyari zéarva tartdsa 4 hét (augusztus els6 négy hete), a nyari zarva tartdsarol
legkésobb februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket (a zarva tartds ideje alatt a
feladatellatas a kijel6lt 6vodaban valdsul meg).

- a nevelés nélkiilli munkanapokrol, melyre évente Ot napot vehet igénybe a
neveldtestiilet, legalabb 7 nappal a zarva tartdst megelézden a sziiloket
tajékoztatjuk

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

5.3. CSOPORT OSSZEVONAS

A mindenkori tanév térvényes rendje szerint az iskolai 0szi, téli és a tavaszi szilinet idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszama jelentdsen csokken, a csoportok
Osszevonhatok.

5.4. PEDAGOGUS HIANYZAS

Pedagogus hidnyzéds esetén tilmunka szervezésével, bels6é munkaszervezéssel az ovoda
barmely pedagdgusa atveheti a hidnyzé pedagdgus feladatait, a gyermekek feliigyeletét és
szakszerl fejlesztését.

5.5. A GYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény - reggel 7% ératol — 17% 6raig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kovetden:
- ha ebédet nem igényel 11°° 6ratol — 12%° oraig,
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- haebédet igényel 12% oratol — 13% 6raig,
- délutan: 15% 6ratél — legkésébb 17% oraig lehet elvinni.
A gyermekek intézményi étkezésének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az oOvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

A gyermekek az 6voda helyiségeit csak pedagodgus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremtikodésével hasznalhatjak. A kizarolagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben
gyermek nem tartozkodhat.

5.6. AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

A nevelési — oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgusok heti munkaideje kotelezé orakbol,
valamint a neveld — oktato munkaval vagy a gyermekkel, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges munkaidébdl all. A munkaidd
beosztasanal legfontosabb szempont az intézmény zavartalan milkodése és az
ovodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leiras és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozé feladatok leirasat mindenki kézbe kapja. Az alkalmazottak napi
munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda foglalkozasi
rendjének megfelelden.

Az alkalmazott koteles munkara kész allapotban a munkaideje kezdetekor a
gyermekcsoportban megjelenni. A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal
kdteles jelenteni a vezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézked;jen.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznélata a nyit6d €s zaro
dolgozo feladata.

A munkaidOkezdést ¢€és =zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidd
folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaidékezdést €s a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valosag tartalmat az dvodaigazgatd
folyamatosan ellenrzi.

A munkaidd alatti tavollétet az 6vodaigazgatod engedélyezi.
Az dvodaban dolgozo alkalmazottak munkarendje az éves munkatervben megtalalhato.

Az intézmény hivatalos munka idejében felelds vezetdnek kell az 6vodaban tartézkodnia.
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5.7. AZ OVODAIGAZGATO FOGADOORAJA

Fogadoorak a sziilok részére: az éves munkatervben meghatdrozottak szerint, mely a sziil6i
értekezleteken, valamint a faligjsagon kertil kihirdetésre.

Fogadoora az alkalmazottak részére: az  éves munkatervben meghatarozottak — szerint,
egyébként az eldzetesen egyeztetett idopontban.

6. A MUNKASZERVEZET MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

AZ ALKALMAZOTTI JOGVISZONY LETREJOTTE:

Az intézményvezetd, mint a munkaltatdi jogkor gyakorldja a munkavallaldval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a
munkaszerzodés.

A munkaszerzddés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakorben és milyen
feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel és mely idéponttdl, milyen id6étartamra keriil
alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyarra vonatkoz6 kinevezés elvalaszthatatlan
mellékletét képezi a névre sz616 munkakori leiras.

MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az egyedi (Személyre sz6ld) munkakori leirasokat feladatvaltozas, szervezeti egység
modosulas, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni
kell. Az aktualizalasnak lehetdleg a valtozéassal azonos idében, de legkésObb 15 naptari napon
beliil meg kell torténnie.

A munkakori leirdsok kotelezo tartalmi elemet:
e amunkahely és a munkavallal6 adatait,
e amunka betdltéséhez sziikséges szakképesitési kovetelményeket,
e oktatasi azonosito, ahol relevans
e a munkakor megnevezését,
e amunka helyszinét,
e afoglalkoztatas jellegét,
e abeosztas megnevezését, a munkaiddt €s munkarendet,
e amunkavallalo adott munkakorhoz tartozo feladatait,
e amunkavallald jogait, kotelezettségeit, és feleldsségi korét,

e ¢sa hatalybalépés datumat
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A MUNKAVEGZES

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kiilon utasitdsban) megjelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1évo szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakoriilmények (a jogszabaly
altal meghatarozott feltételek) biztositdsa a munkaltaté feladata.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkét képességeinek megfeleldéen, az elvarhatd
szakértelemmel ¢és pontossadggal, koriiltekintéssel az arra vonatkoz6 szabalyoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsdnak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

A SZABADSAG

Az éves rendes szabadsag kivételéhez iitemtervet kell késziteni, targyév januar 15-ig.
A szabadsag igénybevételét az dvodaigazgatd engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megdllapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A MUNKA DIJAZASA

A munka dijazdsara vonatkozd megallapodasokat a munkaszerzédésben kell rogziteni. Az
illetmény meghatarozasakor a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allékra vonatkozo
torvényi eldiras kereteit be kell tartani.

Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozdan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok jogallasarol szolo torvény, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott jogszabalyok hatdlyos
rendelkezései az iranyadok.

MUNKAKOR ATADAS

A vezetd beosztasu dolgozok valamint az intézményvezetd altal kijeldlt munkakdrt betoltd
dolgozok munkakore atadasarol és atveételerdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. Ha a munkakdrt korabban bet6ltd személy alkalmazotti jogviszonya megszilinik, az
atadas — atvétel lebonyolitdsdnak hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

7. A BELSO ELLENORZESI RENDSZER

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK CELJA

e szakmai — pedagogiai ellendrzés: a napi gyakorlat szempontsor alapjan torténd
Osszehasonlitasa a Pedagogiai Programban megfogalmazott célokkal, feladatokkal,
alapelvekkel

e a pedagogiai munka hatékonysdganak fokozdsa a belsé ellendrzés soran feltart
hianyossagokra keresett megoldasokkal, javaslatokkal

e apedagogus kompetencidknak valdo megfelelés eldsegitése

e az 6vodapedagogusok szakmai tuddsanak fejlesztése a szakmai eldmenetel biztositasa
érdekében

e az ovodapedagdgusok modszertani kultiurajanak fejlesztése
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a teljesitményértékelés soran pedagdgusok €s s neveld munkat segiték kompetenciaira
¢és tevékenységére vonatkozod elvarasok értékelése

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT

KOVETELMENYEK:

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziloi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kiillonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan mikddjon a megelézo szerepe.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozé
ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

az intézmény vezetdje,

az intézményvezetd helyettese

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FORMAL:

irasbeli beszamoltatas,
csoport latogatas,
dokumentumelemzés
megfigyelés

keérdoiv

A BELSO ELLENORZES FAJTATI:

Tervszerli: a munkatervben rogzitett litemterv alapjan

Alkalomszerii: a napi felkésziiltség, hianyossagok feltarasa érdekében

Az intézmény pedagodgiai munkdjdnak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
miikodéséért €s dokumentalasaért az 6vodaigazgato a felelds.
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A pedagdgiai munka belsd ellendrzési iitemtervét az éves munkaterv tartalmazza. Az
itemterv tartalmazza az ellenérzés tipusat, tartalmat, tovabba Kiterjed a munkakorrel,
munkafegyelemmel, taniigy igazgatasi feladatok elvégzésével, adminisztracioval kapcsolatos
kérdésekre is.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének tapasztalatai, eredményei a nevelési évet zaro
értekezleten keriilnek értékelésre az erdsségek, a fejlesztési teriiletek €s a hianyossagok
érdekében hozott intézkedések megallapitasaval.

A MINOSEGI MUNKAVEGZES BERDIFFERENCIALASANAK SZEMPONTJAL:

e a napi gyakorlat sordn a Pedagogiai Programban megfogalmazott céloknak,
feladatoknak, alapelveknek megfelel6 mindségi munkateljesitmény

e abelso és kiilsé ellendrzések soran feltart atlagon feliili, mindségi munkateljesitmény

e a tchetséges, a hatranyos helyzetii ¢és lemaradast mutatd gyermekek sikeres
integracidja, fejlesztése

e (¢vodai dokumentumok elkészitésében vald aktiv részvétel

e az ovoda kiils6 rendezvényeken valdo magas szinvonalt képviselete

e ¢vodai rendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban valo aktiv kozremiikodés
o sziilokkel példaértékii egyiittmiikodés

e kollégakkal valo példaértékt egyiittmiikodés, kollégak szakmai munkajanak segitése

8. A GYERMEKEK FELVETELENEL IRANYADO SZEMPONTOK,
TAVOLMARADAS IGAZOLASA

8.1. A GYERMEK FELVETELE, CSOPORTBA VALO BEOSZTASA

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20§ (1) alapjan.

Az 6vodai beiratkozas id6pontjat a fenntartd hatarozza meg, targyév aprilis 20-a és majus
20-a kozott. A fenntartd az ovodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony létesitésével
Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zOen legalabb harminc nappal
kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy
hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikkodé 6voda honlapjan, ennek
hianydban a helyben szokdsos modon, egyben rendelkezik az Ovodai jogviszony
1étesitésevel Osszefiiggd eljarasrol.

2011. évi CXC koznevelési torvény 8.§

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban
tartdzkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal iddsebb gyermek oévodai felvételi
kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban évodai foglalkozason vesz részt.

A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.
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A sziil, amennyiben azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetdségének
megadasaval - kérte, elektronikus uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke 6vodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra kertlt.

A felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont.
Az 6voda vezetdje
e az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irasban,
e akérelem elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati formaban kozli a sziilovel
Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda vezetdje
a dontésrdl értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

Az O6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsarol az dvodapedagogusok
véleményének kikérése mellett az dvodaigazgatd dont.

Az intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben ¢€s
formaban - irasban kozli a sziildvel.

Az 6voda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen a sziild - a kozléstol,
ennek hidnyaban a tudomasara jutasatdl szamitott tizenot napon beliil - a gyermek érdekében
eljarast indithat

A fenntartd jar el, és hoz méasodfokt dontést

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

b) az oOvodai felvétellel és az Ovodabol vald kizarassal kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadd dvoda értesitése alapjan az
atvevo ovoda feladata.

Az ovoda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a napi négy o6rdban Ovodai
nevelésre kotelezett gyermeket, aki az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, és errdl a
beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiti a gyermek
lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi
korzetében van.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

49. § (1) Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az 6vodaval
jogviszonyban all.

(3a) Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon
alapul6é jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabdly, tovabba az d6voda

hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd nevelési év megkezdéséhez kotheti.

8.2. AZ OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESE

2011. évi CXC koznevelési torvény 53.§

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
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e a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan, a masik intézménybe torténd
atiratds esetében /koltozés, stb./ a sziild koteles az intézményvezetdjének azt
jelenteni, melyet irdsban rogzitink. (Ertesités ovodavéltozasrél) Az igy kapott
igazolast a befogado intézményben kell leadni.

e a jegyz0 a szllé kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabol torténd
kimaradasara,

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejiileg az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.

8.3. A GYERMEK TAVOLMARADASA, ANNAK IGAZOLASA

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az intézményt.
Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢és latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idGtartamat is.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § alapjan:
Ha a gyermek az d¢vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

e a szillo elézetesen irasban kérte az 6voda vezetdjétdl, hogy gyermekét nem viszi el
az Ovodaba. Az engedély megadhatd, amennyiben a gyermek rendszeresen jart
ovodaba és tavolmaradédsa nem veszélyezteti.

e a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziild az orvosi igazolas 6vond részére valod
atadasaval igazolja. Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe vitelének elsd
napjan kell atadni.

e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (6voda
latogatasi) kotelezettségének eleget tenni.

Minden tavolmaradast — az étkezésbol vald kijelentés, a téritési dij jovairasa miatt is — eldre
be kell jelenteni a csoport 6vondinek. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal
fogadhat6 az 6vodaba.

A csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait a felvételi és mulasztasi napld rogziti. A
gyermek hidnyzasat a pedagogus a mulasztasi naploba jegyzi be. Naprakész vezetéséért a
csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok a feleldsek.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ot nap vagy azt meghalado igazolatlan hianyzas esetén a 20/2012 (VIII 31.) EMMI rendelet
51.§ (4.) bekezdése szerint jarunk el:

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és
egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda
igazgatdja a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatasarol,
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valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti 6vodas gyermek esetén a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti
kdzpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot,

Az értesitést kovetéen a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevondsaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan
hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek oOvodaba jarasaval
kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
ovoda igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az 6voda
igazgatoja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot, a csaldd- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt
gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

9. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK, ESZKOZOK
HASZNALATI RENDJE

9.1. AZ EPULET RENDJE

Az 6voda homlokzatdra a Magyar Koztarsasag és az Eurdpai Unid hivatalos zéaszlajat ki
kell helyezni. Az épiilet lobogozasa az eldirdsnak megfelelden folyamatos, a technikai
dolgozo feladata. Tisztitasarol az 6vodaigazgato altal kijeldlt dajka, megrongalddas esetén
cser¢jérdl az 6vodaigazgato koteles gondoskodni. Az 6voda csoportszobaiban, cimtablajan,
épiileteinek homlokzatan Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartézkodd minden személy
kotelessége:

az 6voda tulajdonanak védelme,

a tlz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa,

a munka- és egészségvédelmi szabalyok betartasa
az 6voda rendjének €s tisztasaganak megdrzése,

a berendezések rendeltetésszert hasznalata,

az energiaval és a szilikséges anyagokkal valo takarékoskodas.

A helyiségek hasznalata

Az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében az 6voda dolgozoi az
intézmény feladatainak ellatdsa, a nevelé6 - oktat6 munka zavardsa nélkiil
hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idon kiviil az 6voda dolgozoéi az
intézményvezetd engedélyével hasznalhatjak.

A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak az dvodapedagogus és
dajka feliigyeletével hasznalhatjak — a hazirend betartasaval.
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Biztonsagi rendszabalyok

e Az 6voda vagyonvédelme, valamint a gyermekek biztonsadga miatt az udvari kapukat
mindenki koteles bereteszelni maga utan, a bejarati ajtokat az illetékes dajka koteles
zarva tartani.

e Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet, a kapuk bezarasaért.

A berendezések hasznalata

e A dolgozok az altaluk hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése
utan kotelesek aramtalanitani.

e Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodaigazgatd engedélyével lehet az
6vodabol elvinni atvételi elismervény ellenében.

Szamitastechnikai eszkozok, fénymasolé hasznalatanak rendje

e Az irodakban elhelyezett szamitogép, laptop, nyomtatd, fénymasolé hasznalatara
jogosult: 6vodaigazgatd, 6vodapedagdgusok

e Az eszkozok rendeltetésszert hasznalata kotelezo.

e Miukodési zavar esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni a vezetot.

Internet hasznalat rendje

e Az 6vodapedagogusok a neveléssel, oktatassal lekotott munkaiddn tal hasznalhatjak az
internetet az 6vodai neveléshez kapcsolddo esetekben

e Az dvodaigazgato teljes munkaiddben hivatalos tigyek intézésére, levelezésre, Stb.

Telefonhasznalat rendje

e Az intézményi telefont az 6voda dolgozdi csak a gyermekek érdekében hasznalhatjak
a szilok értesitésére. Egyéb célbol, csak indokolt esetben a vezetd engedélyével
lehetséges.

e A gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozds kozben tilos a dolgozonak sajat
mobiltelefonjat hasznalnia.

Kozosségi oldalak

e A gyermekekrdl kizardlag a sziilé /torvényes képviseld/ hozzajarulasaval, az
ovodardl, az 6voda dolgozokrodl, dvodai tevékenységekrdl csak az dvodaigazgatod
engedélyével megengedett.

e Ennek tudomasulvételét a sziilok minden nevelési év elején alairasukkal igazoljak.
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9.2 . BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az
ovodaigazgatonak jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az 6vodaban. A fenntartoi,
szakértdi, szaktandcsadoi €és egyéb hivatalos latogatas az dvodaigazgatoval valo egyeztetés
szerint torténik. Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodaigazgatd engedélyezi. Rendezvények esetén nyitvatartasi 1dotél vald eltérést az
ovodaigazgatoja engedélyezhet. Kulccsal rendelkezd dajkak— hianyzasuk esetén — kotelesek
intézkedni a kulcs tarsuknak torténd atadasarol.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése ¢és ott tartdzkoddsa a
kovetkezok szerint torténhet:

o Kkiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6
¢és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltdztetésére és ovondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonodtdl valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

¢ kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az
intézménybe, valamint,

- minden mas szem¢ly.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valod érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirend;jét.

9.3. KARTERITESI FELELOSSEG

e Az oOvoda a gyermeknek, az Ovodai elhelyezéssel Osszefiiggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel (Nkt. 59.§ (3).

e A kartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgari torvénykonyvének rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési intézmény feleldssége aldl csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mitkddési korén kiviil esd elharithatatlan
ok idézte eld.

e Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartdsa okozta.

e Az intézmény teriiletén az ¢épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.
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9.4. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radid és az irott sajtdé képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. Felvilagositas adas, nyilatkozattétel
esetén a kovetkezd eldirasokat be kell tartani:

e atijékoztatashoz, nyilatkozat adashoz az 6vodaigazgatod engedélye sziikséges

e az oOvodat ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
ovodaigazgato vagy az altala megbizott személy jogosult

e a koOzolt adatok szakszeriségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire

e amédidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés eldtt megismerje, kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét
¢és szovegkornyezetét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Nem adhato nyilatkozat:

e olyan {ggyel, ténnyel ¢&s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlcsi kart
okozna;

e tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.

10. AZ UNNEPELYEK, HAGYOMANYOK, MEGEMLEKEZESEK
RENDJE

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra, melyek a kozdsségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymads iranti tiszteletre nevelik.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo
hirnevének megdérzése az oOvodakdzosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
tinnepélyek, népi hagyomanyok apoléasaval célunk a gyermekek identitastudatanak fejlesztése,
hazaszeretetiik kialakitasa.

Az {lnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, nemzeti- és természeti iinnepek, a
pedagogiai programban vannak rogzitve.

A gyermekek miisorral, verssel késziilnek a kovetkez iinnepek alkalmaval:
e Karicsony
e Mikulés
e Farsang /hushagy6 kedd az 6vodaban
e Miarcius 15.
e Evzaro-ballagas
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e Iddsek napja

A gyermeki €let hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

e Mikulas
e Hagyomanyok
e Gyermeknap

Csoporton beliil: k6zos koszontés torténik:

e a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol
e aleendd 6vodasok fogadasa ajandékkal

e ajandékkészités, bucsuztatas az iskoldba mend gyerekeknek

Népi hagyomanyok apolasa jeles napokhoz, vilagnapokhoz kapcsolodo szokasok:

e Advent
e Husvét
e Lucanap

e Marton nap
e Takaritas vilagnapja
e Mese vilagnapja

e Hushagyo kedd

Természettel kapcsolatos linnepek:

e Allatok vilagnapja,
e Fold-, Viz napja

e Természeti linnepek

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve ndvelése.

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.
Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program iddpontja el6tt legalabb 2 héttel.

Projektterv készitése, intézményi szintli rendezvényekhez feladat — felel6s — hataridd
megjelolése.

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 06ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (iinnepélyeken a csoport
ovodapedagdgusai altal meghatarozott 0ltozet, nemzeti iinnepeken iinnepld ruha;
farsangkor jelmez hasznalata).
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11. EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a védono latja el.

Az o6vodaigazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, az o6vodapedagdgusok
gondoskodnak a gyermekek sziikséges oOvondi feliigyeletérdl, ¢és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

A sziilok a vizsgalatokrol tajékoztatast kapnak.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbi gyermektdl, a sziiloket minél
elObb értesiteni. A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad.

A beteg gyermek nem latogathatja az dvodat, egészséges allapotat orvosnak kell igazolnia.
Fert6z0 betegség esetén a sziilonek értesiteni kell az intézményt.

Az O6vodai alkalmazottak esetén az Ovodaigazgaté gondoskodik a jogszabdly szerinti
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos érvényességérol.

12. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

A gyermekekkel egészséglik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformat az ovodai nevelési év megkezdésekor, negyedévente, illetve
folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositdsa a csoport Ovodapedagdgusanak a
feleldssége. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell.

Az dvodai életre vonatkoz6 szabdlyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

A gyermekek biztonsdga érdekében a kaput be kell reteszelni és az ajtot minden
esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

A gyermekek biztonsaga érdekében az 6lt6zOk ajtajat a gyermekek reggeli érkezését
kovetden kulcsra zéarjuk.

Ovodaba 1épéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a
gyermeket.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig
terjed, illetve a sziil6i részvétel nélkiili 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.
A sziiléi részvétellel szervezett dvodai programokon mivel a sziildk személyesen
vesznek részt, eldzetes hozzdjaruldas nem sziikséges, azonban ezen alkalmakkor
gyermekiik feliigyeletérél a jelenlévd sziilok, illetve az altaluk a gyermek
feliigyeletével megbizott személyek gondoskodnak, mivel az 6voda dolgozodi a
program lebonyolitasaért feleldsek.

BETEGSEG ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

e Az Ovodidban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek, az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie, és csak orvosi igazolassal johet Gjra kozosségbe.
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Az o6vodapedagdgusnak a sziilé megérkezéséig gondoskodnia kell a gyermek lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

A gyermeknek gyogyszert és egyéb gyogyszertari készitményt az dvoda dolgozdi nem
adhatnak be, kivéve, ha a gyermek specialis ellatasra szorul (Pl. asztma, allergia,
cukorbetegség). Ebben az esetben az szakorvosi igazolds mellett a sziilé kiilon irasbeli
kérelme alapjan torténhet a gyogyszerezés akként, hogy az oOvodapedagdgus csak
cimkével ellatott gyogyszeres dobozt, liveget, flakont stb. vehet at a sziil6t6l, mely cimkén
szerepelnie kell a gyermek nevének, adagolasi utmutatonak, datumnak és a sziil
alairasanak.

Ha a gyermek fert6z6 beteg, /rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetii, riih, stb./
amint a sziil0 tudomasara jut, koteles jelezni az évoda vezetdjének, hogy a sziikséges
intézkedéseket megtegye. Amennyiben az 6vodapedagdgusok észlelik a fertdzé betegség
tiineteit, a sziil6t azonnal értesitjiik.

Beteg, labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek bevétele az dvodaba a tobbi
gyermek egészségének megorzése érdekében nem lehetséges.

Ilyen esetben az 6vodapedagodgus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

Ha az 6vond barmely egészségiigyi problémaval orvoshoz iranyitja a gyermeket, akkor
csak orvosi igazoléssal johet a gyermek ismét az dvodaba.

Az 6voda orvosa altal megjelolt szakorvosi vizsgalatokra a sziild koteles elvinni
gyermekét.

EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDIJE:

e Védond negyedévente tisztasagi szlirést végez.
o Az egészségligyi ellatasban fogorvos €s fogaszati asszisztens is kdzremiikodik.

e A Pedagogiai szakszolgalat biztositja a logopédiai, gyogypedagogiai ellatast utazéd
logopédus, fejlesztd-és gydgypedagogus alkalmazasaval.

MINDEN OVODAPEDAGOGUS FELADATA:

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban €s jatékaiban rejld baleseti forrasokrol
Sziil6k hozzajaruldsdnak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszkozokon vald utazdshoz, valamint minden oOvodan kiviili tevékenységhez
(dokumentalni sziikséges).

AZ INTEZMENY VEZETOJENEK FELELOSSEGE

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet kizarolag a gyermekektdl elzart tertileten

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
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a jatekok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id0szakos szabvanyossagi feliilvizsgélata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK FELELOSSEGE:

Negyedévente tajékoztatast nydjtsanak a gyermekek szamara a kiilsé és a belsé tér 6vo-
védo eldirasaival kapcsolatban,

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonr6l ne
keriilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobéak biztonsaga érdekében

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

Hivjéak fel a gyermekek ¢és az 6vodaigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelhdritas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

A Dbalesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd

ovodapedagdgus feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl

gondoskodott.

e A fenti feladatok elldtdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nytjtania.

e A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
ovodaigazgatot €s azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

e A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése
tartalmazza.

e A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa az 6vodaigazgatd feladata.

Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat

megkapja a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzokonyv készitése

o bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,

e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

MUNKAVEDELMI FELADATOK:

A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata,
a feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzOkonyvben kell
rogziteni a feltdrt hidnyossagokat, amelyek megsziintetésére tett intézkedések az
6vodaigazgaté feladata.

13. EGYEB RENDELKEZESEK

13.1. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseménynek mindsiill minden olyan elére nem lathatdé esemény, amely a
nevelémunka szokasos rendéjét akadalyozza, illetve a gyermekek €s a dolgozok biztonsagat
¢és egészségét, valamint az dvoda épiiletét, felszerelését veszEélyezteti. Az intézmény minden
alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.

Rendkiviili eseménynek szadmit:
o tlz
e természeti katasztrofa (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz)

e robbandssal torténd fenyegetés
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e cgyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld6 munkdt méas moéddon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének, az intézményvezetdnek haladéktalanul jelenteni.

Az intézményvezetd feleldssége minden olyan sziikséges intézkedést megtenni, amelyek a
gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljadk. Az oOvodaigazgatd vagy az o6vodaigazgato
helyettes akadalyoztatdsa (tdvolléte) esetén az éves munkatervben rogzitett helyettesitési rend
szerinti ligyeletes vezetonek kell eljarni, az 6vodai csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd
ovodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény esetében haladéktalanul értesiti:
e a fenntartot,

e tliz esetén tlizoltdsagot

e robbantéssal jaro fenyegetés esetén a rendérséget
e személyi sériilés esetén a mentoket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito
szerveket, ha az 6voda vezetdje ezt szlikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriado terv szerinti Gtvonalon torténik a renddrség egyidejli értesitésével. A gyermekek a
dolgozok vezetésével hagyjak el az épililetet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a renddrség
érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épiilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek
elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatdsadg informécioja alapjan az dvodaigazgatd, vagy
akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a renddrség egyidejii
értesitése mellett.

13.2. OVODAI ETKEZESI DiJAK BEFIZETESENEK RENDJE

A gyermekek étkezésének megszervezése, €s biztositdsa az 6voda feladata.

A téritési dijak megallapitasa — 190/2015. (VIL.20.) Korm. rendelet alapjan

Gyermekétkezés normativ kedvezményének igénybe vétele:

A gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

A gyermek tartdsan beteg vagy fogyatékos

A gyermek csalddjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

A gyermek csalddjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

A gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

Az a sziilo, akinek csalddjaban az 1 fOre jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo
legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €s
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at

A kedvezményes étkeztetés biztositdsahoz az igényjogosultsagot irdsban kell a sziilonek
kérnie az 6vodai formanyomtatvanyon Sziil6i Nyilatkozat formdjaban minden nevelési év
elején, illetve a normativ kedvezmény igénybevételének valtozasa esetén.

Azon sziildnek, aki a gyermekétkezés normativ kedvezményére nem jogosult, étkezési téritési
dijat kell fizetni.
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Az ¢étkezési dijak befizetése minden honapban az eldzetesen kijeldlt napon az o6voda
épiiletében 8%°-tol 9% draig készpénzben torténik.

Ha az ¢étkezést betegség, vagy mas ok miatt a sziild gyermeke szamara nem kivéanja igénybe
venni, a tdivolmaradast az 6vodaban be kell jelenteni 11°° 6raig telefonon, vagy személyesen.
A bejelentés a kovetkezd napon Iép életbe, s a kovetkezO befizetéskor irhatd jova. Be nem
jelentett hidnyzas esetén a sziild téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A normativ kedvezményben részesiilo gyermekek (ingyenes) ebédjét is le kell mondani.

13.3. DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZES, TAJEKOZTATAS, FOGADO ORA

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok megismerhetik.
A szabalyozd dokumentumok megtaldlhatok az iroddban, valamint az 6voda honlapjan
nyilvanosan is elérhetdk, azokkal kapcsolatban a sziild az dvodaigazgatdjatol tajékoztatast
kérhet. Beiratkozaskor az 6voda Hazirendjét a sziilok kézhez kapjak, ezt aldirasukkal
igazoljak, egy példany a gyermekdltozokben a falijsdgon folyamatosan megtekinthetd.

Az el6ébbi dokumentumokra, illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az dvodapedagogusok illetve az 6vodaigazgatd
ad.

A pedagdgiai program a nyitvatartdsi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhat6. Szobeli informacid eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy oOvodapedagdgusi
fogaddorakon kérhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az ovodaigazgatotol.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

13.4. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT
ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast az
ovodaigazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni €és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi mésolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozd adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az dvodaigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba eclektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodaigazgatdé vagy az altala felhatalmazott
helyettes férhetnek hozza.
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13.5. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Ugynokok, iizletkotdk az ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak
Kivéve:

e az dvoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar

o a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését eldsegitd ismeretterjesztd anyagok
terjesztése.

Az intézmény teriiletén elhelyezett informacids tablakra az alabbi tajékoztatd anyagok
helyezhetdk el:

e iskoldk szérdanyagai, aktualis programjai

o cgészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek
szordlapjai,

o kulturdlis és egyéb rendezvények, programok szordlapjai

o A reklamtevékenység folytatasdnak minden forméja, modja csak az
intézményvezetd engedélyével lehetséges.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozdsségi portdlokon vald
megjelentetése csak a szereplok/érintettek és a vezetd elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

13.6. FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS

Ovodank a vilagnézeti nevelés tekintetében semleges, azonban lehetdséget biztositunk a hit-
¢és vallasoktatds gyakorlasara a torténelmi egyhazak szervezésében. Megszervezése sziiloi
1gény esetén valosulhat meg, egyeztetve a megvalositasrol a megjelolt egyhaz képviseldjével
Az 6voda zavartalan mitkddése érdekében nevelési idét nem zavarva biztosithatd helység az
ovodaban.

13.7. A KULONOS KOZZETETELI LISTA KEZELESE

A kilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kiilonos kozzétételi lista kezelésére az dvodaigazgatd jogosult.

13.8. NEMDOHANYZOK VEDELME

A nemdohdnyzok védelmérdl szolo 2005. évi CLXXXI. torvénnyel modositott 1999. évi
XLIL térvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodaban dohanyzoéhely nem jeldlhetd ki.
Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos.

A szabdlyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozdjara, az intézmény szolgéltatasait
igénybe vevo sziilokre, az intézményben tartézkodo kiilsé személyekre.
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13.9. EGYEB SZABALYZASOK

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasdnak kovetelményeit.

Specialis jogszabalyok:

A Galamboki Mesevar Ovoda munkavédelmi szabalyzataban, téizvédelmi szabalyzataban
talalhato.

13.10. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
FELULVIZSGALATA, MODOSITASA

Feliilvizsgalata: hatdrozatlan iddre késziilt

Modositasa: az 6vodaigazgato hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet
A modositas indoka lehet:

* jogszabalyvaltozas

= alapito okirat tartalméanak valtozésa

= tartalmi valtozasok indokoljak

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

13.11. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NYILVANOSSAGA

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a fenntarté és a partnereink altal megtekinthetd a
vezetdi irodaban.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a neveldtestiilet a sziiléi munkakdzosség, véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. februar 15-¢n lép hatalyba. Hatalybalépesevel
egyidejiileg a Galamboki Mesevar Ovoda 2022.02.13-én hatalyba Iépett Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben haszndljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az Ovodaigazgatd munkéltatoi
jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ feliilvizsgalatdnak ideje: 2026, amennyiben a jogszabadly maésképpen nem
rendelkezik.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

15. ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége: kihirdetésétdl kezdve hatarozatlan
id6re sz6l, visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgélata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabalyvaltozéast kovetden, a
jogszabalyban meghatarozott hatariddig kotelezd. Felelds: 6vodaigazgatd

Modositasa: az 6vodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet, €s az alkalmazotti
kozosség képviseldje, irdsos elOterjesztés formajaban. A modositdst indokolhatja:
jogszabalyvaltozas, fenntartdé altal meghatarozott feladat valtozas, érdekegyeztetd forum
javaslata.
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16. LEGITIMACIOS ZARADEK

Intézmény OM - azonositéja: 202227 Ovodaigazgat6:

Pelczerné Kasper Andrea

Legitimacios eljaras
Nevelé - s Adoat :

eveldtestiilet nevében Alkalmazotti k6z6sség Sziil6i szervezet nevében:

nevében: :
g AR Tt o T , A /
( ' ( 7/
O S T o s Deelihe 51 oome. Jakgiese fdlasadinnl
Szab6né H 1 Margit
g Bedike Tiborné Rakos Zsuzsanna

Galambok és Zalaszentjakab Kozségek

Onkormanyzatanak Intézményfenntarté Tarsuldsi Tan4csa nevében:

Szab6é Tamas

Tarsulasi Tanacs Elnoke

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ph.

% o \
Jd

Az SZMSZ-t az dvoda alkalmazotti kozosségének tagjai megismerték, az abban foglaltakat a
72-6/2024-1 szam hatarozattal elfogadtak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet 72-6/2024-2 szamt hatarozataval
fogadta el.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban foglaltakat a Sziil6i Kozdsség tagjai megismerték,
véleményezték, azzal egyetértettek. Sziildi szervezet véleményezési joganak érvényestilését
igazol6 hatarozat szama: 72-6/2024-3

A Galamboki Mesevar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezéseinek
érvénybe 1épéséhez a fenntartora tobbletkdtelezettség nem harul.
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17. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

2. szamu melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat

4. szamn melléklet

Adatkezelési szabalyzat

5. szamua melléklet

A diabéteszes gyermekek ovodaban torténé specialis ellatasanak eljarasrendje

48



OM azonosité: 202227 SZMSZ Galamboki Mesevar Ovoda

1. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO

Név: Galamboki Mesevar Ovoda

Joggyakorlé: Ovodaigazgatod

MUNKAVALLALO

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:
Lakecim:

Oktatasi azonosito:

Besorolasi fokozat:

MUNKAKOR

Munkavégzésre iranyulo jogviszony: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Beosztas: Ovodapedagogus

Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlddésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenyseégiik életkoruknak megfeleld irdnyitasa.

Kozvetlen felettes: Ovodaigazgatd

Helyettesitési eldiras: A helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el.

MUNKAVEGZES

Helye: Galamboki Mesevar Ovoda 8754 Galambok, Somogyi B. u. 10

Munkarend: A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdégusra részben
kotetlen, munkarend irdnyad6. Részben kotetlen munkarendben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotott munkaidé feletti munkaido-részt
maga oszthatja be (szabad felhaszndldsi munkaidd), a munkaidé 79. § (1)
bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatod osztja be.

Heti munkaidé: 40 o6ra

Kotelezo orak szama: 32 ora

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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II.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:
Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
Elvart ismeretek:

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo
intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek:

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt
személyiség, j6 szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok:

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatdsag, naprakész szakmai
felkésziiltség, élethosszig vald tanulds képessége, jO szervezd és kommunikacids készség,
tirelem, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, etikus magatartas, kivald egylittmitkodési €s
kompromisszum-készség, jo csapatmunka, pontossag, gyermekszeretet.

KOTELESSEGEK

A pedagégus alapvetd feladata a rébizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

e neveld ¢és oktatd6 munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiitt miikodjon gyogypedagogussal, logopédussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozéasat
eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, Kkiteljesedését, nyilvan tartsa a tehetséges
gyermekeket,

e cldmozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

e cgymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziild
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

e a gyermekek és a szilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
munkdjat a gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a
gyermekek tevékenységét,
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részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megoOrizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz méltd magatartdst tantsitson,

a gyermek, tanuld érdekében egyiitt mitkodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Feladatkor részletesen:

NevelO-fejleszté munkdjat az érvényben [év0 pedagogiai alapdokumentumok

hatarozzak meg, melyeket koteles ismerni, azok elveit, Gtmutatasait munkdja soran

betartani a pedagogiai szabadsag nyujtotta szakmai 6nallésaggal és feleldsséggel.

Munkajat az 6vodaigazgatd Gtmutatasa alapjan onalldan, felelésséggel végzi.

Felkésziil a tervszeri nevelomunkdara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos

pedagbgiai feladatokat. Alkalmazza, késziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges

szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Szakszerlien végrehajtja a pedagogiai

feladatokat.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a

gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni

képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd

massagat. Biztositja, elsOsorban sajat példajaval a gyermekek részére az etikus

viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatés, a preventiv nevelémunka.

Egyiittesen (dajkaval, kollégaval) gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés

¢s gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi

egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi

egyiittmiikddés normait, dsszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval. A

pedagogus koteles a tudomasara jutott:

— a gyermekek adataival, allapotaval, fejlddésével, egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot, valamint
— az 6voda mukodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkdjaval 0sszefiiggd

belsé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaligyi vitakkal kapcsolatos hivatali titkot megorizni.

Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik

fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl, biztositja a

gyermekek allando feliigyeletét.

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,

eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo

modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos

nevelési igényt, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek

fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasdban, (szlikség esetén
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csaladlatogatast végez) megsziintetésében, folyamatosan konzultal a gyermekvédelmi
feleldssel.

Tamogatja az orvos, a védondé munkajat.

Kozremikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, kiemelt figyelemmel kezeli az igazolatlan
hianyzasokat, melyrdl az 6vodaigazgatot tajékoztatja, naprakészen vezeti a mulasztasi-
¢s csoportnaplot.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
Eleget tesz a hét évenkénti pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének.

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziilokkel. A gyermekek egészségiigyi allapotdrdl, magatartasardl, viselkedésérdl,
értelmi  képességeinek fejlddésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja,
egylittmiikodik a csaladokkal.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortiz4ciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi neveldmunkdajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Koteles a balesetveszélyt megel6zni, elharitani, a sziikséges Iépéseket ennek
érdekében megtenni. (karbantartdi naplo). Betartja a tliz és munkavédelem szabalyait.

A MUNKAIDO FELADATOK SZERINTI FELOSZTASA

401/2023 (VIIL30.) Kormanyrendelet 28§ (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus
munkakorben foglalkoztatott szdméara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében:

Foglalkozasok el6készitése.

A gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése, értékelése.

Az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése.

Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek egyéb foglalkozasnak
nem mindsiild — feliigyelete.

Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa.

eseti helyettesités,

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés
¢és annak megtartasa.

Gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa.

A neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel.

A munkako6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része.
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e Az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremtikodés

o Kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa.

e Taneszkoz karbantartds megszervezése.

e A pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa.

e A gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

e Pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Nevelési év végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban az Ovoda igazgatdjanak,
szoban a neveldtestiiletnek. Rendszeresen beszamol az 6voda igazgatdjanak a rendkiviili
eseményekrdl, a megoldandé problémakrol. A kiilonds figyelmet igénylé gyermekek
tigyvitelét onalldéan végzi, beszamol a vezetonek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartd szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel €és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, iskolaval ¢€s
kulturélis intézményekkel, a sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelés a kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmodeért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYRA VONATKOZO
SZABALYOK, VALAMINT AZ ALTALANOS MAGATARTASI
KOVETELMENYEK

e Az elvarhatosag, johiszemiiség ¢és tisztesség elve: A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal kapcsolatosan — kivéve, ha torvény eltéré kovetelményt ir el6 — ugy
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I11.

kell eljarni, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato. A jogok gyakorlasa és a
kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden
kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikkddni, és nem lehet olyan
magatartdst tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A torvény
hatalya ala tartoz6 szervek ¢és személyek kotelesek egymast minden olyan tényrdl,
adatrol, koriilményrdl vagy ezek valtozasardl tdjékoztatni, amely a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitése, valamint az e torvényben meghatarozott jogok
gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése szempontjabol lényeges.

Joggal vald visszaélés tilalma: Tilos a joggal valo visszaélés: joggal valo visszaélés
kiilonosen, ha az masok jogos ¢érdekeinek csorbitasara, érdekérvényesitési
lehetdségeinek korlatozasara, zaklatasara, véleménynyilvanitasanak elfojtasara
iranyul vagy ehhez vezet.

Személyiségi jogok védelme: A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és a
munkaltatd személyiségi jogainak védelmére, ha e torvény eltéréen nem
rendelkezik, a Ptk. 2:42-2:54. §-at kell alkalmazni.

Személyes adatok kezelése: A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allotol olyan a foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkdrébe tartozo
nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését kovetelheti, amely a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése,
megsziintetése vagy a torvénybdl szarmazd igény érvényesitése szempontjabol
sziikséges. Az (1) bekezdés alapjan kozokirat vagy teljes bizonyitdé ereji
maganokirat bemutatdsa kovetelhetd.

Az o6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjaban (olyan ruhdban, mely méltd az
ovoda ¢€s a pedagogus hivatas képviseletére).

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégainak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
Munkaidg alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Ko6tott munkaidében a mobiltelefon haszndlata nem megengedett, atfedési idében
csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, csak sajat feleldsségre lehet, az
ovoda nem vallal feleldsséget az ezekben keletkezett karokért.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portalokon
vald megjelentetése csak a szereplok/érintettek €s az Ovodaigazgatdo eldzetes
hozzajarulasaval lehetséges.

A szabadsag igénylését irdsban, minimum egy héttel az esedékességet megeldzden
kell kérni. Ellenkez6 esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az 6vodaigazgatd utasitasara

elvégez. Egyéb feladatok, megbizésok (mindenkinek személyre szdldan):

Helyettesités
Sziiléi értekezlet, fogadd ora.
Csaladlatogatas
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IV.

Sziilok szamara szervezett tajékoztatdok, programok, rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa, napi kapcsolattartas a sziilokkel

Gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések, dvodan beliil és kiviili program
esetén a helyszin bejarasa

Ertekezletek, szakmai megbeszélések, tovabbképzések, beszamolok, szakmai
munkako6zosségi foglalkozas szervezése, részvétel a neveldtestiilet munkajaban.
El6adas, beszamolo, statisztikak elkészitése

Ovodai programok, rendezvények szervezése, lebonyolitdsa, részvétel (kulturélis,
sport, szabadidds)

Palyézatfigyelés, projektmenedzselés

Becs tagsag

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Ovodai csoportszoba, 6vodai helyiségek diszitése rendezvény esetén,

Kiilsd helyszin rendezése, diszitése rendezvény esetén

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, esetmegbeszélés

Udbvari jatékok biztonsagossaganak, udvar rendjének ellendrzése

Aram — védékapcsolo havi ellenérzési feladatai

Evszaknak megfeleld kiils6 dekoracio elkészitése

GDPR adatvédelmi tisztviseld

Gyermekvédelmi felelds

Ovoda kassza kezelése

Faliujsag felelds

Tlizvédelmi megbizatés

Integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasa, szervezeti felelos

Az 6voda kulcsaiért, valo feleldsség.

Ellatmany kezelése

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzését maga is kérheti.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

Ellenorzése

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 ellenérzésére a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 11/A. §-ban
meghatdrozott szabalyokat kell alkalmazni azzal, hogy ahol az Mt. munkavallalot
emlit, azon kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot, ahol az Mt. munkaltatot
emlit, azon munkaltatot kell érteni.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodaigazgat6 és helyettese
Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban
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A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2024. januar 1-t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Pelczerné Kasper Andrea 6vodaigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

I.
MUNKALTATO
Név: Galamboki Mesevar Ovoda

Joggyakorlé: Ovodaigazgatod

MUNKAVALLALO
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:
Lakecim:

Oktatasi azonosito:

MUNKAKOR
Munkavégzésre iranyulé jogviszony: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Beosztas: Dajka

Cél: A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az Ovodapedagdégusok munkajat mindig szem eldtt tartva
felettesének utasitasait. Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes: Ovodaigazgat6

Helyettesitési eldiras: A helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el

MUNKAVEGZES

Helye: Galamboki Mesevar Ovoda 8754 Galambok, Somogyi B. u. 10

Heti munkaidé: 40 6ra

II.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény:

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités:

Minimum 8 altaldnos iskolai végzettség, 1] alkalmazas esetén dajkai képesités
Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.
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Sziikséges képességek:

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata, empatia, kedves, nyilt személyiség.

Személyes tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség. Kulturadlt megjelenésével,
magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli az 6voda szellemiségét.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az 6vodaigazgat6 és helyettese utasitasa alapjan.

Az 6voda nyitdsa és zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels6é szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyait ¢és az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokéasok kialakitasat, segiti a
gyermek dvodaba szoktatasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagdgus ttmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil). A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzésehez sziikséges ismeretek atadasat segiti.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd korilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
kortilmények kialakuldsanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével torekszik a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyainak betartatasara.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,

Az O6vodai és csoport, illetve a partnerek altal szervezett {innepélyeken,
rendezvényeken, hagyomanyok &poldsaban aktivan kozremiikodik, a  szervezési
feladatokban az 6vodaigazgato €s a csoportvezetd 6vodapedagdgus utmutatasai szerint
részt vesz.
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Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A gyermekek magatartasarol, elomenetelérél a sziiloknek tajékoztatast nem
adhat, az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagégushoz iranyitja.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Gondoskodik az évoda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan
tartasarol.

A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

Napi feladatok:

A jatékokat rendbe rakja csoportszobajaban.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.
Etkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos.

Délben kitakaritja a csoporthoz tartozd6 gyermekmosdokat. (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikrok tisztantartdsa, fertdtlenitése).

Ugyel az 6ltozék rendjére. megigazitja a gyermekek cipdit, ruhdit, igény szerint
feltorli a kovet.

Kiiiriti, tisztan tartja a szemeteseket.

A megbeszéltek szerint kijelolt kozos helyiséget rendben tartja, feltakaritja.

Heti feladatok:

Heti két alkalommal fertdtleniti a gyermekek fogmoso poharait, féstiit.
Sajat csoportjaban a polcokat portalanitja, fertdtleniti.
Pokhalozas.

Letorli az 6ltozészekrények tetejét.

Idészakos feladatok:

Havonta portalanitja a falakat, mennyezetet, az ajtokat, butorokat lemossa.

Az ablakiiveg tisztitasat 2 havonta elvégzi.

Havonta fert6tleniti a gyermekek jatékait, eszkozeit.

Sziikség szerint lemossa az ajtokat

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszk6zok tisztantartasarol, fertdtlenitésérol,

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast. (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitdsa,
6ltozdszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggony mosésa). a textilidkat kimossa,
vasalja, javitja.

Fert6z6 betegség esetén fertdtlenitd lemosast végez (jatékok, butorok, mosdo)
Gondozza az 6voda ndvényeit, és sziikség szerint/alkalomszerlien: az udvarat, jardat
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seper, a jatszOhomokot felassa, ferttleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda
targyait.
Etkezéssel kapcsolatos feladatok

e A HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

o Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba. A gyermekek
étkezési feltételeit biztositja.

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrdl és
ivovizrol.

e Ftkezéskor (6vodapedagdgussal egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést,
leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

e Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasaban.

e Fogadja a reggelit, részt vesz kiosztasaban,

o A gyermekek Onkiszolgaldséban, tevékenységében aktivan kézremiikodik.

o Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon el ételerdszakolas.

e Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Napi feladatok:

e A mosdoban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt

o Fogyasztésra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket

¢ A munkarendnek megfelelden a reggelit atveszi az 6voda konyhajan.

e A napirend szerint a gyermekek fejlettségének megfelelden segit az 0ltozkodési,

tisztalkodasi, étkezési €s Onkiszolgalasi teendok ellatasaban.
Heti feladatok:

e Meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0,)
Idoszakos feladatok:

o Sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

e Viltja a gyermekek agynemiiit

e Mossa, vasalja a csoport textiliait, gyermekek tornaruhait
Eseti dajkai feladatok:

e Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

e Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

e Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

e Részt vesz az oOvoda és az Ovoda udvari jatékainak karbantartasi, feltjitasi
munkdélataiban.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

e Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

e Ugyel a balesetvédelmi el8irasok betartatdsara, a specialis biztonsagi eléirasok
alkalmazasara.

o Orkodik a koztulajdon védelmén. A rabizott anyagokkal és eszkozokkel mindig az
¢ésszerli takarékossag elveinek figyelembevételével gazdalkodjon.

e Ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiliggyel, a gyermekek tisztasagi ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat.
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e Gondoskodik az eszk6zok €s berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.

e Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasardl, iigyel a raktar rendjére,
tisztasagara.

e Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

e Az o6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

e Munkaidd alatt csak az 6vodaban tartézkodd vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

o Kozremiikddik teremrendezési feladatok ellatasaban.

o Lefekvés eldtt gondoskodik a terem szelldztetésérol.

e Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk
csoportszobai €s udvari feltételeit.

e Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt az 6lt6zokben.

e Ugyel a balesetek megel6zésére.

e A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, amig a sziild érte nem jon, fert6zd betegség
esetén a fokozott egészségiigyi eldirdsok szerint jar el.

Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a tudomasara jutott szolgalati, és magan titkokat megOrizni. A munkéjaval
Osszefliggésben tudomasara jutott informacidkat a vonatkozé rendelkezéseknek megfelelden,
a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén az
ovodaigazgatot értesiteni.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban/kérdéiv kitoltésével az ovodaigazgatonak.
Sziikség szerint beszdmol az 6vodavezetdnek a varatlan, megoldando eseményekrol.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1€gkornek.
Az o6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsdban. A gyermekek oOvodai
munkdjarol a sziildknek tajékoztatdst nem ad, dket a megfelelé pedagdgushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:
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Felelés az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszkozok
rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiloi / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért; a jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szadmara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséert.

II1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év sordn az dvodavezetd utasitasara
elvégez.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezet6 és helyettese

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK

Az 6vodara harulé feladatokbol koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint a munkatervben meghatarozottak alapjan:

e Helyettesités /dajka, takarito, konyhalany/
e (Gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések

e Ovodai programok, rendezvények lebonyolitisa, részvétel (kulturdlis, sport,
szabadidds)

o Leltarozas, selejtezés eldkészitése
e Iroda feleldsi feladatok ellatasa

e Az 6voda kulcsaiért, valo felelosség. Az dvoda vezetdjén kiviil kulccsal csak a reggel
ovodat nyitd 6vodapedagogus rendelkezhet.

e Udvari jatékok biztonsagossaganak, udvar rendjének ellendrzése

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Pelczerné Kasper Andrea
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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2. MELLEKLET: PANASZKEZELESI SZABALYZAT

PANASZKEZELES RENDJE

A panaszkezelés célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége ¢és igényeinek
kielégitése érdekében, a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje az intézményi tevékenységeknek
szerves részéve valjon.

Alapelvek

Alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa. A
beérkezett  észrevételeket elemezzik, eredményeit felhasznaljuk szolgaltatdsaink
tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden,
azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiikk. A panaszkezelésnek, gyorsnak,
tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tdrni a panasz okat, indokat
¢és ezt kovetden a panaszt minél elobb orvosolni kell.

A panaszkezelés menete
A panasz bejelentése
A bejelentés modjai lehet:
e Szobeli panasz- személyesen, telefonon

e [rasbeli panasz- postai, vagy elektronikus levélben

A panaszt fogadhatja:
e (Ovodapedagogus
e intézményvezetd-helyettes

e intézményvezetd

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az dvoda haladéktalanul megvizsgalja €és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgaldsa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati
példanyat a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli
panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkoz¢ szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon
beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon
vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

Panasznyilvantartas

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetlink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:

e apanaszos (intézmény/személy) adatait

e apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését
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e apanasz benyujtasanak idOpontjat és modjat
e apanasz orvoslasara szolgalo intézked¢s leirasat, elutasitas esetén annak
e indoklasat

e a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy (ek)
megnevezeset,

e az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezarasanak hataride;jét

e akivizsgalas soran beszerzett informacidkat €s esetleges szakvéleményt
e apanaszban megjelolt igényrdl vald dontést

e apanasz megvalaszoladsanak idépontjat és modjat

e a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informacidkat (pl.
panasz oka, gyakorisaga)

A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok irdnyadoak.
Dontéshozatal
A dontés lehet:

e apanasz elfogadasa

e panasz részbeni elfogadasa

e panasz elutasitasa

A dontéshozatalt a vélasz elkészitése ¢és megkiildése koveti irdsos formdban (irasban, e-
mailben).

Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tdjékoztatja arrél, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.
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3.1. AZ IRATKEZELES RENDJENEK JOGSZABALYI HATTERE

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

e anevelési-oktatasi intézmény a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,

e akdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet eldirasai,

e a2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (az j adatvédelmi torvény)

A nevelési-oktatési intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabdlyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kdotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

3.2. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6voda pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az dvodaigazgatd vagy az altala kijelolt pedagogus (6vodaigagatod helyettes) koteles a sziilok
részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t tdjékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasandl az dvodaszéket vagy ha az nem
mikodik, az 6vodai sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3.3. AGYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét irasban értesiteni gyermeke 6vodai felvételével, az
ovodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlodésével, kapcsolatos dontésérdl, az
intézmény mikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

A gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziil6jére fizetési kotelezettség
hérul,

c) minden olyan kérdésr6l, amelyre vonatkozodan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irasban értesiti a sziil6t, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilo
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
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A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziildje képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridon beliil
nem nyujtottak be eljarast meginditdé kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem
benyujtasarol lemondtak.

3.4. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, miikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok, és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az dvoda vezetdje
felelds.

Irat minden szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses ¢és mas adathordozo (adattarold) valamint a megjelenés formajatol
fliggetlentil minden mas dokumentécid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett. Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei
mikodése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket,
amelyekre ligyviteli szempontokbol még sziikség van. Az irattari terv foglalja rendszerbe az
intézmény altal ellatott jogkoroket, és az elintézendd tligyekhez kapcsolddod iratokat ennek
megfelelden tagolja. Az irattéri terv az iratok rendszerezésének az alapja (1. sz. melléklet).

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és elektronikus iratot egyarant tartalmazo
tgyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat. Az iktatott elektronikus
iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie. Az dvoda az elintézett ligyek
iratait irattarba helyezi el. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az dvodaba érkezett,
ott keletkezd, illetve az onnan eltavolitott irat:

e azonosithato, utja €s fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,
e kezeléséert fennalld személyi feleldsség egyértelmilien megallapithato legyen;

e szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek,

e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

e abeérkezd iratok megvaltoztathatosaga biztositva legyen,

e amaradando értékii iratok megdrzése biztositva legyen,

e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozddasa megeldzheto,

e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az 6voda rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az intézményvezetd gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;
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e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk ¢€s formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol;

e az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsd név- és
cimtaraknak  naprakészen, tartasar6l, az ilizemeltetési és  adatbiztonsagi
kovetelményekrol, és azok betartasarol.

3.5. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatdrozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos
teendék a kiildemény érkezéséneck modja- postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat,
informatikai- telekommunikacios eszkoz, illetve a maganfél személyes benyujtasa stb.-
szerinti bontasban is meghatarozhatok. Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

. kiildemények atvétele,

. felbontasa, és érkeztetése,

. iktatas,

. kiadmanyozas

. feladas, kiadas elOkészitése,
. irattarazas,

. selejtezés,

0 N N U AW

. levéltarba adas.

3.6. A KULDEMENYEK ATVETELEVEL KAPCSOLATOS INTEZMENY
SPECIFIKUS SZABALYOK

Az érkezett kiilldemény atvételére vald jogosultsig meghatirozdsa: a cimzett vagy a
feladatkorrel irasban megbizott személy.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasa: az atvevd az iktatokonyvben az iraton
szerepld datum feltlintetésével az atvételt elismeri.

A sériilt burkolata kiildeményekrdl valod rendelkezés: sériilt kiildemény atvétele esetén, azt
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak
meglétét. A hianyzo iratr6l azonnal értesiteni kell a kiildemény feladdjat. Ha az irat
csomagolasa sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten érkezett”,
illetéleg a “felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és aldirasaval igazolja azt. A
megallapithatdan hidnyz6 iratrol vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

3.7. AKULDEMENYEK FELBONTASAVAL KAPCSOLATOS
INTEZMENY SPECIFIKUS SZABALYOK, FELADATOK

Valamennyi beérkezett kiilldeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz010, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkezd és kiilsé postai killdeményekre is. Emailen érkezett irat esetén
gondoskodni kell egy idotallo mésolat készitésérdl. A masolatban érkezett irat esetén, a
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masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az irat kezelésérol az altalanos
rendelkezések az irdnyadok.

3.8. AZ IKTATASSAL, AZ IRATOK NYILVANTARTASBA
VETELEVEL KAPCSOLATOS INTEZMENY SPECIFIKUS
SZABALYOK, FELADATOK

A kozfeladatot ellatd koteles:

a hozza érkezett és az Aaltala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés
idépontjaban nyilvantartasba venni;

a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolédo az irattari anyag attekinthetdségét szolgalo-
tigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté mdodon vezetni,

az ugyintézés sordn a selejtezhetd, valamint a maradand¢é értékili, és ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni;

az iratot az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni);

az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni:

Az iktatdbszam minden évben az 1. sorszammal kezddédik és perjelzéssel az

é¢vszamot is meg kell jeldlni. Az iktatokonyvon beliil az iktatdszdmokat
folyamatos, =zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni ¢és
nyilvantartani.

Az iktato, vagy érkeztetd bélyegzd lenyomata az............ ovodaba érkezett
felirat és a datum megjeldlése.

Amennyiben az Tlgyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az
iktatoszam tetszOlegesen bdvithetd szamot, betiit, vagy ezek kombindciojat
tartalmazo tovabbi azonositdval.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan az utolsé irat iktatdsa utan le kell
zarni. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvaltoztatni.

az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ugyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd é€s
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen;

téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzéssal kell
érvényteleniteni oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye- az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett- kétségtelen legyen;

a tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatando iratok kore:

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol kidertiljon:

a beérkezés ideje,
az iktatészam,

az iktatas id6pontja,
a kiildo adatai,
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e a cimzett adatai,
e azirat targya,
o kezelési feljegyzések,
e azirat holléte.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:
o rckldmanyagokat, tajékoztatokat;
e konyveket, tananyagokat;

e kozlonyoket, folyoiratokat sajtotermékeket bemutatasra vagy jovahagyas céljabol
visszavardlag érkezett iratokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

e nyugtat, szamlat, szamlakivonatot

3.9. A KIADMANYOZAS KOVETELMENYEI ES RENDIJE, A
TOVABBITASSAL KAPCSOLATOS INTEZMENYI| SZABALYOK

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
e az intézmény - nevét, - székhelyét
e az iktatdoszdmot
e azligyintézd megnevezését
e aziigyintézés helyét és idejét
e az irat alairjanak nevét, beosztasat
e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szold
elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzat meghatarozott egyéb
dokumentumok.

3.10. FELADAS, KIADAS ELOKESZITESE

Az intézményben barmely tliggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro
illetékes ligyintéz6 vagy vezetd adhat. A sziildknek (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a
gyermekre vonatkoz6 iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges- az adatvédelmi torvény
rendelkezésének megfelelden. Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6zd hatosagok) a
személyiség jogokat nem sértd adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
rendelkezésre bocsatani. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A
benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az iigyirat kezeldnek meg
kell gy6zédnie. Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon,
elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.
Tavbesz¢€lon, vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét, és az ligyintézd alairasat.
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Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa:

Az intézmény tligyeinek iratairol masolat csak vezetdi engedéllyel adhato ki. A masolatot ,,az
eredetivel megegyezo hiteles masolat™ felirattal, keltezéssel és az engedélyezé alairasaval kell
ellatni. Madsodlatot kell kiadni az intézmény altal kiéllitott egyes okmdnyokrdl azok
elvesztése, megsemmisiilése esetén.

3.11.AZ IRATOK IRATTARBA VALO ELHELYEZESENEK RENDJE ES
ORZESE

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani. Az
iratok selejtezését a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell
végezni. Az irattarban a papiralapi ligyiratokat a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus iigyiratokat kinyomtatva,
papiralapon taroljuk.

Kézi irattarba kell helyezni és 6rizni az intézmény harom évnél nem régebbi iratait az évek,
(ezen beliil az iktatdszamok) sorrendjében, jol zarhatod szekrényben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az
intézményvezetd irodaja.

Az irattari 6rzés: Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai
szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény erre kijelolt helyisége. Az
irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az ligyintézének legfeljebb harminc napra,
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.
Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az 6voda kiadmanyozasi joggal felruhdzott
vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

3.12. AZ IRATOK KOZLEVELTARNAK VALO ATADASA, ILLETVE
AZ IRATMEGSEMMISITES INTEZMENYI RENDJE

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
szabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban Orzott iratokat legalabb ot évenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését
az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de
nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott Orzési id6 utdn szabalyos
selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni. Az irattari anyag
selejtezhetd részét, az irattari tervben megjeldlt irattari Orzési i1d6 letelte utan, a nem
selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltdr (tovabbiakban: illetékes kozlevéltar)
engedélyével lehet kiselejtezni;

A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért €s mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért az dvoda vezetdje
felel0s.

A nem selejtezhetd koziratok teljes ¢és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
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A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhetd iratokat a

mindsitd altal meghatarozott érvényességi 1do lejartat a kovetkezd naptari év végéig kell az
illetékes kozlevéltarnak atadni.

3.13. HOZZAFERES IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrdl, beleértve a virusvédelem
¢s a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozok
esetében. Az 6voda alkalmazottai csak az azokhoz (papiralapt, elektronikus adathordozon
tarolt) az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz

rpror .

folyamatosan naprakészen kell tartani.

3.14. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény 4altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizott,
papiralapu nyomtatvany,

e nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
o elektronikus okirat,

e clektronikus Uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatisért felelds miniszter 4altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY

o a felvételi elgjegyzési naplo,
o a felvételi és mulasztasi naplo,
e az 6vodai csoportnapld,

e az 6vodai torzskonyv,

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO

A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: az 6vodaigazgatd vagy az altala megbizott személy
(6vodaigazgato helyettes) feladata

Az o6vodai felvételi eldjegyzési naplé az ovodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitdsanak és lezarasanak idOpontjat, az dvodaigazgato alairdsat, az
ovoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell
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tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek
szamat.

A felvételi eldjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza
e ajelentkezés sorszdmat, idopontjat,

e a gyermek nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

e akijeldlt 6voda megnevezését,
e annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,

o asziild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

o afelvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
e az 6vodaigazgato javaslatat,

o a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

o a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idOpontjat és iktatoszdmat,

e a felvétel id6pontjat.

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO

A felvételi és mulasztdsi naplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata

A felvételi és mulasztasi napl6 az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi €s mulasztasi naplo kiilivén fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését. Akkor tekinthetd érvényesnek, ha a kiiliven
szerepel a felvételi €s mulasztasi napldé megnyitdsanak idépontja, az 6vodaigazgato aldirasa és
az 6voda bélyegzdlenyomata.

A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza:

e a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

e afelvétel idépontjat,

e azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,
e aszilok napkozbeni telefonszamat,

® amegjegyzeés rovatot

Amennyiben az évoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitasdnak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint.
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A felvételi és mulasztasi naplot, a csoportnaplot az intézmény vezetdje a napld elsé oldalan
zarja le. A felvételi és mulasztasi naplot a kovetkez6 zaradékkal zarja le: ,,a naplo névsora...
gyermek nevét tartalmazza. Az utolsd beirt gyermek sorszama...” A naplo lezéarasat az
intézményvezetd hitelesiti.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO

Az ovodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata

Az dvodai csoportnaplé az 6voda pedagogiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentélasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagogusait, a megnyitas és lezaras
helyét és idOpontjat, az Ovodaigazgatd alairasat, az oOvodai korbélyegzd lenyomatat, a
pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza
e a gyermekek nevét és dvodai jelét,

e a fitk és lanyok szaménak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényll gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szadmat, akik
bolcsodések voltak,

e anevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,
e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,
e a hetente ismétlddo kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,
e nevelési éven beliili id6északonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok idépontjait,

- a gyermekek fejlddését eldsegitd tartalmakat a kovetkezd bontasban: verselés,
mesélés, -ének, zene, énekes jaték, gyermektdnc - rajzolds, mintazas, festés,
kézimunka,- mozgas, a kiilsé vilag tevékeny megismerése

- az értékeléseket,
e a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idOpontjat, a latogatd nevét €s beosztasat,

e az éves- ¢és heti tervezOmunka dokumentumait.

AZ OVODAI TORZSKONYV

Az ovodai torzskonyv vezetése: az oOvodaigazgatd vagy az altala megbizott személy
(6vodaigazgato helyettes) feladata

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az dvodai torzskonyv tartalmazza

e a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az dvodaigazgatd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,
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az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az oOvoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e¢ sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként mitkodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszdmat, az dsszes férdhely és a
sziikséges férOhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az ovodapedagdgusok
szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksadg megnevezését,

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idészak €s idGtartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-
1 allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli €s a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekcsoportok
oktober 1-jel szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiilo és nem részesiilo gyermekek szamat,
az engedélyezett és betoltott sszes allashely évenkénti szdmat,

az Ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett terlilet €s az udvar teriilete),

az ovoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a felajitasok adatai),

kimutatdst az Ovoda helyiségeirdl (alapteriilet, férdhely, mindség, haszndlat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

az ovoda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d6 kezdetét, a munkaba
1€pés és kilépés idOpontjat.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

Az gyermek fejlodését nyomon kéveto dokumentdcio vezetése: az 6vodapedagogus feladata.

A gyermek fejlodését nyomon kovetdé dokumentacié a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlddésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes idszakara kiterjedden.

3.15. A TANUGYI NYOMTATVANYOK, NYILVANTARTASOK
IRATKEZELESI SZABALYAI

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
modon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell huzni, ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon, és folé kell
irni a helyes szOveget. Javitast csak az intézményvezetd, illetve annak megbizottja
alkalmazhat.

3.16. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az intézményi bélyegzdokre vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.
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3.17. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, vonatkozé adatbejelentések,
e az 6vodas gyermekekre vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermeklista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodaigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Az adatok tarolasa az 6vodaigazgatd szamitdogépén torténik.

3.18. JEGYZOKONYV

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kodznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a nevel6 munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabbd akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, az iigyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megeléz6en be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.
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3.19. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattéri
tételszam Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 20
7. Megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
0. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
10. Panasziigyek 5
Nevelési ligyek
11. Nevelési kisérletek, tjitasok 10
12. Felvétel, atvétel 20
13. Naplok 5
14. Pedagodgiai szakszolgalat 5
15. Sziil61 munkak6zosség mitkodése 5)
16. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
17. Gyermekvédelem 3
Gazdasagi ligyek
18. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
¢piilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek
19. Téarsadalombiztositas 50
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20. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
22. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
23. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
3.20. ERTELMEZESEK

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositoval torténd ellatisa és  adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkoér:  Azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az ligyintézés feladatkorének pontos koriil hatarolasa, azoknak az ligyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatés: Az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keltezést kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az
iratok iktatdsa torténik.

Iktatoszam:  Olyan egyedi azonosit6, amellyel a szerv latja el az iktatand¢ iratot.

Irat: Minden olyan szdveg, szamsor, amely a szerv milkodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, meglrzését, selejtezéseét
egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam- ¢€s sajtotermek, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel
lattak el.

Masolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely lehet
egyszerl és hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési idd lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek
ellatasa, ekozben felmeriildé munkamozzanatok sora.

Ugyintézd: Az iigyek érdemi intézését végzé személy, eldado, aki az iigyet dontésre
eldkésziti.

Ugykezelé: Az iratkezelési feladatokat végzé személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az ligyintézés Osszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéba.
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3.21. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos iigykorben, feladatkdrben az iigyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézménylinknél ezt a jogkort a munkakori leiras tartalmazza.

3.22. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szabalyzat hatadlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara. Jelen vezetdi utasitas az elfogadast kovetd nappal 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejileg minden korabbi e targykdrben kiadott belso utasitas hatalyat veszti.

A szabdlyzat hozzaférhetdsége és modositasa. A szabdlyzat tartalmét az intézményvezetd, a
tagintézmény — vezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy
példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamaéara, a
vezetdi iroddba. Az intézményvezetonek gondoskodnia kell jelen szabéalyzat olyan
modositasarol, amely az 1j, modosuld szabdlyok hatdlyba lépése miatt sziikséges. Az
intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat
az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalyba 1épés napjaval egyidejiileg.
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1. ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Galamboki Mesevar Ovoda neveldtestiilete a koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében
biztositott jogkdrében — az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 3. szamu
mellékleteként a kdvetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Adatkezel6 adatai

Név: Galamboki Mesevar Ovoda

Székhely: 8754 Galambok Somogyi B.u.10.

OM azonosito: 202227

Elektronikus elérhetdség: ovoda@galambok.hu
Weboldal: http://mesevarovoda.galambok.hu/index.html
Adoészam: 15437637-1-20

Telefon: 93/358-489

Jelen Szabdlyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait kezeli (részben vagy egészben), valamint olyan esetekben is,
amikor a személyes adatkezelés valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen
nyilvantartéasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo barmely informéci6. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturélis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjdn azonosithato,
valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozé kovetkeztetés. (GDPR 4. cikk 1.
pont).

Adatkezelésnek mindsiil: a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel
utjan, dsszehangolas vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités (GDPR 4.
cikk 2. pont).

Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékleteként 1ép €letbe és hatarozatlan iddre szol.

1.2. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT CELJA

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy a szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden torténjen
az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak:

e nyilvantartasa,
o kezelése,

e tovabbitasa,
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e nyilvanossagra hozatala,

e intézményi rendjének megallapitasa,

e az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e aszemélyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
e az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitése lehetdség

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

E szabalyzat alapjan kell ellatni

o az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

1.3. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

e anemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI - rendelet

1.4. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat hatalya kiterjed a Galamboki Mesevar Ovoda vezeté és nem vezetd beosztasu
nevelé munkat ellaté alkalmazottaira, (6vodapedagdgusok, neveld munkat kozvetleniil segitd
dajkak, pedagogiai asszisztens,) fOallasu egyéb alkalmazott (konyhalany), valamint az
intézményben foglalkoztatott gyogypedagdgusokra, logopédusokra, valamint az 6vodaba jard
gyermekekre, torvényes képviseldikre, tovabbd azon természetes személyekre, illetve
gyermekekre és torvényes képviseldikre, akik jogviszonyt kivannak az 6vodaval alapitani.
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1.5. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

A személyes adatok kezelése jogszerli, amennyiben legalabb az aldbbi feltételek egyike
teljestil:

az ¢érintett a megfeleld tajékoztatast kovetden onkéntes €s konkrét hozzajarulasat adta
személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

az adatkezelés a foglalkoztatasra iranyuld kinevezést megeldzden, illetve a 1étrejott
jogviszony kapcsan sziikséges

az adatkezelés az adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
(pl. bérszamfejtés, az ado- és jarulék fizetés, adatszolgaltatasi kotelezettség, normativa
folyositasahoz nélkiilozhetetlen adat)

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az érintett (kiilondsen, ha az gyermek) alapvetd jogai, érdekei a
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé;

az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhédzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat teljesitéséhez sziikséges; (pl. pedagogiai és
nevelési feladatok ellatasahoz, rendezvényszervezésekhez kapcsolodd adatkezelések)

Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az
érintett irdsos hozzajaruldsa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

2. ADATOK NYILVANTARTASA

2.1. ALKALMAZOTTAK ADATAINAK NYILVANTARTASA

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol:

9. §: a koznevelésben foglalkoztatottak (és mas a kdznevelési intézményben foglalkoztatott
munkavallalok) nyilvantarthat6 adatai a foglalkoztatotti alapnyilvantartas.

133. § [A foglalkoztatotti alapnyilvantartas]

(1) A munkaltaté a kdznevelésben foglalkoztatottrdl a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre
kiterjedd nyilvantartast vezet

A FOGLALKOZTATOTTI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

A koznevelésben foglalkoztatott:

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,
3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4. lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama,
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5. csaladi allapota,

6. addazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,
.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, id6tartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd €s
befejez6 iddpontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a bet6ltdtt munkakor vagy draaddi megbizas
megjelolésével,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatérozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan iddtartama,

V.

1. allampolgérsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakdre, FEOR-szama,
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4. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa,
besorolasanak idépontja, kovetkezé mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, 6sszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozd adatok,

16. palyazata, o6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
¢és utoneve, lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, adéazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.
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1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatési helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idopontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben
jaré juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideji athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

KIR RENDSZERBEN NYILVANTARTOTT ADATOK

A koznevelési torvény 44. § (7) bekezdése rogziti, az Oktatasi Hivatal 4altal a KIR rendszerben
nyilvantartott az adatokat.

Az alkalmazott (munkavallalo):

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢€s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakodre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,

) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p)  elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
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pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

A KOZPONTOSITOTT ILLETMENY-SZAMFEJTESI RENDSZERBEN (KIRA)
NYILVANTARTOTT ADATOK

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 62/A. § (2) értelmében:

A foglalkoztatd a kozpontositott illetményszamfejtéssel €s a foglalkoztatot terheld munkaiigyi
statisztikai és mas adatszolgaltatasok teljesitésével Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettségét - ha e rendelet eltéréen nem rendelkezik - a Kincstar szdmara az
illetményszamfejtdé programon keresztil teljesiti. A Kincstar szdmara rogzitett az
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése céljabol kezelt adatok kore:

e Személyes adatok,
e jogviszonnyal kapcsolatos adatok

e illetmény adatok

SZEMELYI IRATOK

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznélasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallal6 személyi anyaga
e a munkavallal6 tajékoztatasarol szol6 irat

e amunkavallaloi jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

e amunkavallalo bankszamldjanak szama

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata
e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
e birdsag vagy mas hatosadg dontése
e jogszabalyi rendelkezés
A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje €s helyettese
e avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)

e sajat kérésére az érintett munkavallalo
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A SZEMELYI IRATOK VEDELME

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

A SZEMELYI ANYAG VEZETESE ES TAROLASA

A munkavallaloéi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e a munkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor
e a munkaviszony megsziinésekor
e ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezo valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenOrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és a munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.

A MUNKARA JELENTKEZOK, PALYAZOK ADATAINAK KEZELESE

A munkdra jelentkezéknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo intézményvezetoi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezel0i kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézményvezetd
e az intézményvezetd-helyettes

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz tutjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

2.2 GYERMEKEK ADATAINAK NYILVANTARTASA

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szo6l6 térvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi celbol,
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egészseégligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megteleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A GYERMEK ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan az dvodaban
nyilvantartott adatok:

a gyermek:
e [eve,
e sziiletési helye és ideje,
e neme, allampolgarsaga,
e lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
e tarsadalombiztositasi azonosito jele,

e nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és
a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

o sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
e a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételével kapcsolatos adatok,

e az 6vodai jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo6 adatok,

e a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e a gyermek oktatdsi azonosito szdma.

A nevelési-Oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és
igazolaséhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A KIR RENDSZERBEN NYILVANTARTOTT ADATOK

A 2019. januér 1-jét6l hatalyos szabalyozas szerint az Onytv. 1. § (1) bekezdése alapjan a
kozneveléssel, felsdoktatassal, nyelvvizsgaztatdssal kapcsolatos 4allami hataskorok
gyakorlasdhoz, a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez, a koznevelésben, felsdoktatasban,
nyelvvizsgaztatasban részt vevok jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez,
az adatbiztonsag Dbiztositasahoz sziikséges adatokat kozponti nyilvantartisban (a
tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartas) kell kezelni. Az Onytv. 1. mellékletének XIV. alcime
tartalmazza a KIR nyilvantartasaban szerepld adatkordket.

Az dvodaba jarni koteles gyermekek nyilvantartasa a gyermek alabbi személyes adatait
tartalmazza:

90



OM azonosité: 202227 SZMSZ Galamboki Mesevar Ovoda

a) oktatasi azonosito szamat,

b) az 6vodas kortva valo gyermek kotelezo felvételt biztositdé 6vodajanak,
ba) OM azonositd szamat,

bb) nevét,

bc) cimét,

bd) fenntartojat,

¢) a gyermek 6vodas koruva valasanak idépontjat,

d) a felmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

2.3. AZ INTEZMENYBEN KEZELT JOGSZABALYBAN NEM ROGZITETT ADATOK
KORE

e agyermekek specialis étkezési igényeire vonatkozo adatok, pl. ételallergia,
lisztérzékenység, specialis taplalkozasi igény,

e agyermekek, dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok, (epilepszia,
vérzékenység, stb.) ténye

e agyermek, dolgozoé pszichés problémaira vonatkozo adat, (pl. panikra valé hajlam,
idegesség, szorongas)

e adolgozo6 csaladjara, gyermekeire vonatkozo adat

e agyermekek, dolgozok fényképe, a rola késziilt filmfelvétel amelynek kezelési
lehetdségét, kotelezettségét nem rendeli el jogszabaly

e agyermek, dolgozo nemzetiségi hovatartozasa

Ezeknek az adatoknak a kezelésére jogszabaly nem jogositja {6l a kdznevelési intézményeket.
Ezért ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi felhatalmazast
meghaladdan kezelt adatok korérdl tajékoztatjuk az érintetteket.

3. ADATKEZELES RENDJE

Adatkezelésnek szamit az adat felvétele, tarolasa, gytijtése, feldolgozasa, hasznositasa,
adattovabbitas pedig az adat meghatarozott harmadik személy (szerv, intézmény) részé-re
torténd hozzaférhetdvé tétel, amelyhez a keretet a koznevelési torvény rendelkezései adjak.
Eszerint az intézménynek mindig figyelemmel Kkell lenni arra, hogy a gyermekek,
alkalmazottak személyes adatait csak a torvényben meghatarozott célbdl, a célnak megfeleld
mértékben, mindig célhoz kototten kezelhetd.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.
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3.1.AZ ADATFELDOLGOZO TEVEKENYSEGI KORE,
KOTELEZETTSEGEI

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait ¢és
kotelezettségeit — jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési
miiveletekre vonatkozé utasitasok jogszertiségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységi korén beliil, illetéleg az adatkezeld altal meghatarozott
keretek kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozd tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe.
Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizardlag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel.

Az adatfeldolgozo sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat
az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

3.2. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJENEK MEGALLAPITASA,
AZ EZZEL OSSZEFUGGO ADATVEDELMI KOVETELMENYEK
SZABALYOZASA

Az oOvodaban adatkezelést végzé Ovodaigazgatonak, vagy megbizott személynek az
adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatds kotelezd, vagy
onkéntes. Az Onkéntes adatszolgaltatast az iraton a sziil aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni /
foglalkozas, munkahely, TAJ szdm, stb./ Az Oonkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartoz6 adatok
gyljtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az Eléjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az dvoda vezetdje veszi fel.
Az Eldjegyzési naplok biztonsagos elhelyezésérdl az dvoda vezetdje gondoskodik.

Az o6vodaba felvett gyerekek nyilvantartasara szolgalo Felvételi és mulasztasi naplét
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti — és napirendjének kialakitdsar6l az 6vodai életmod
szervezésér6l minden csoportban az 6vodapedagogusok Csoportnaplét vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentéalasara az Egyéni fejlédési naplé szolgal.

A sajatos nevelési igényll gyerekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztépedagogusok,
logopédus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, ill. naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartdst a Gyermekvédelmi Napléba rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az 0voda vezetdjének feladatai:

e a gyerekek nyilvantartidsara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzarva tartja, hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.

e gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

e a Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd  gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a csaladvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.
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e nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd- helyettes vagy megbizott
intézményvezetd helyettes.

o az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol.

e koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljardsban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢€s a jelen
Szabalyzatban leirt célok korébe.

e Az 6vodapedagdgus a gyermek haladasaval, magatartasaval, hidnyzasaval 6sszefiiggd
adatokat kozdlheti a sziildvel.

e Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t, mely az irattari
tervben rogzitett.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizaladsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkdrének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes poziciokat
betolté pedagdgusokat hatalmazza meg. A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel
kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitdsi jogkorét
alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat lat el az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a csoportvezetd o6vodapedagdgusok, a
munkavédelmi felelds és a gyermek- €s ifjisdgvédelmi felelds.

Az 6vodai weblap szerkesztésével megbizott 6vodapedagdgus:

e beszerezni a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol, gyermekektol és
szlloktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek
meg

e Dbeszerezni a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és gyermekekrol,
akikrdl fénykép, videdfelvétel jelenik meg a honlapon.

4. ADATOK TOVABBITASANAK RENDIJE
4.1. AZ ADATOK TOVABBITASANAK ALTALANOS SZABALYAI

Az intézmény az altala kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja més szervhez, ha azt
torvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatarozott adatkezeldje kezel, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszeriien atvett, amennyiben
ezt az érintett nem tiltotta meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertiilt sor, az intézmény a felvett
adatokat a torvény eltérdé rendelkezésének hianydban a rd vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6do
jog korlatozasdval ardnyban 4all tovabbi kiilon hozzdjarulas nélkiil, valamint az érintett
hozzajarulasanak visszavonasat kdvetden is tovabbithatja.
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Az adatkezel6 az adattovabbitasra iranyuld megkeresést kovetden a rendelkezésre allé adatok
alapjan megvizsgalja az adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét.

Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:
e az adattovabbitas céljat, jogalapjat (torvényi rendelkezés pontos megjelolését),
e akért adatok korének pontos meghatarozasat,

e az érintett személy (személyek) azonositasdhoz sziikséges adatokat.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujto szerv
rendelkezésére kell bocsatani.

4.2. AZ ADATTOVABBITASRA MEGHATALMAZOTT
MUNKAVALLALOK KORENEK ROGZITESE

A gyermek adatkezelésére és tovabbitdsidra jogosultak: az o6voda intézményvezetdje, a
helyettese, az o6voda pedagégusa feladatkore vagy megbizasa szerint, az &voda
gyermekvédelmi feleldse, az 6voda munkavédelmi feleldse.

4.3. SZEMELYES ADATOK TOVABBITASANAK SZABALYAI

A 2.2. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatarozott celbdl tovabbithatok az
Ovodabol:

e fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség, Onkormdanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartési
rendellenességre vonatkoz6 adatok, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

e a gyermek 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

e az egészségligyl, Ovodai, egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol,

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

e az ovodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagodgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak, illetve kérésre
csaladvédelemmel foglalkozé intézményeknek.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézményvezetd a gyermekek védelmérél szo6lo torvény
rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy
keriilhet.

A 2.1. pontban meghatirozott személyes adatok tovabbitisira az Ovoda, mint adatkezeld
csak:

e a foglalkoztatashoz kotédd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa
céljabol,
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e az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa érdekében,

e a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonosités
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizarélag az Ovoda
vezetdje jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly
vagy engedély alapjan jogosultak.

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozédsdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eléirasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

e aszemélyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara beleegyezését adta vagy

e a személyes adat jogosultja eldre altalanossdgban is megadhatja beleegyezését, vagy
az adattovabbitasi kérelmet elOterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek
korére,

e torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetése esetén az illetékes hatdsag,
birdsag részére torténd megkiildése,

e amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely allamaba
iranyul, ugy az 6voda nem kételes, ellenkezé esetben koteles vizsgalni; hogy az
adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban
fennallnak-e.

e Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céli
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott
adatok ne legyenek 0sszekapcsolhatok.

4.4, ADATTOVABBITAS KULSO MEGKERESES ALAPJAN

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabdly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szolhat valamely idOtartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkoz6 jogszabdlyokban meghatarozott személyes €s kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fliggetleniil tovabbithatok:

e atarsadalombiztositasi, illetmény €s munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitdsdhoz, igénybevételéhez sziikséges;
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e a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatasi
szervnek a konkrét tigy eldontéséhez sziikséges adatok;

e a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal dsszefliggd adatok,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsahoz
szlikséges valamennyi adat;

Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése céljabol a
kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiild
adatok:

e aminiszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben
biztositott kozvetlen elérés utjan az agazati iranyitassal 0sszefliggd feladatok ellatasa,
a miniszteri hatdsagi jogkor gyakorlasa céljabodl a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulds hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem
allapithato meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezdé megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo
adatokrol — ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az
érintett, illetdleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzékdnyv megorzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzOkonyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb moddon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilondsen nem kell jegyzékonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irasbeli
dokumentummal valdsul meg.

4.5. ADATTOVABBITAS KULFOLDRE

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozé harmadik orszagban adatkezelést
folytatd adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast
végz0 adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha:

e ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy

e az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozoan eldirt feltételei teljesiilnek,
¢s — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint feldolgozasa soran
biztositott a személyes adatok megfeleld szintii védelme:

e az Eurdpai Unid6 kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy

e a harmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére, a
jogorvoslati jog biztositdsara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozés
fiiggetlen ellendrzésére vonatkozo garancidlis szabalyokat tartalmazd nemzetkozi
szerzOdés van hatalyban, vagy

e az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabdlyozasnak
megfelelden torténik.
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5. KOZERDEKU ES KOZERDEKBOL NYILVANOS
ADATOKKAL KAPCSOLATOS INTEZMENYI
SZABALYOZAS

KOZERDEKU ADAT

Az 4llami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozo (vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett), a személyes adat fogalma ald nem
esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol. Igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikddést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkdtott
szerzOdésekre vonatkozé adat.

KOZERDEKBOL NYILVANOS ADAT

A kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdve tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK TELJESITESENEK
RENDJE

Az informdcios Onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény 30. § (6) bekezdése alapjan az Galamboki Mesevar Ovoda kezelésében 1évé
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét az aldbbiakban
hatarozom meg.

A KOZERDEKU ADAT IGENYLES TELJESITESENEK RENDJE

1. A kozérdekii adat megismerése iranti igény benytjthatd szoban, irasban (a mellékletben
szerepld igénylGlap benyujtasaval) vagy elektronikus uton. Az igénylének meg kell adnia
nevét (nem természetes személy esetén megnevezését), valamint elérhetdségét, ellenkezd
esetben az intézmény nem koteles az adatigénylésnek eleget tenni.

2 Az igénylé személyes adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény
teljesitéséhez sziikséges. Az igényld személyes adatait az adatszolgéltatast kovetden torolni
kell.

3. Az igényt annak beérkezését kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb 15 napon beliil
teljesiteni kell. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, vagy annak teljesitése a
munkaerdforras ardnytalan mértékli igénybevételével jar, a hataridd egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithatd, amelyrdl az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil
értesiteni kell.

4. A szbban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni:

e ha az igényld szoban kéri a tajékoztatast és az azonnal teljesithetd,
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e az igényelt adat az intézmény honlapjan vagy mas modon jogszerlien mar
nyilvanossagra keriilt,

e azigény az intézmény eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkoz¢ altalanos
tajékoztatassal teljesitheto.

e az adatigénylés arra iranyul, hogy egy ligy folyamatban van-e, ebben az esetben a
szobeli tajékoztatas nem terjedhet tl a vizsgalat tényének a kdzlésén.

5. Az adatigénylést kozértheté formaban és elsddlegesen az igényld altal kért modon kell
teljesiteni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az
igény teljesithetd az adatot tartalmaz6 forrds pontos megjeldlésével is.

6. Az adatokat tartalmazd dokumentumrél az igényld madsolatot kaphat annak tarolasi
modjatol fliggetleniil. Ha a kozérdekli adatot tartalmazé dokumentum az igényld éltal meg
nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

7. Az adatigénylésnek az intézmény nem koteles eleget tenni, ha ugyanazon igényld egy éven
beliil ugyanazon adat megismerésére nyujtott be igényt, feltéve hogy az adatokban valtozas
nem allt be.

8. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon
belill értesiteni kell az igényl6t. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokair6l
az intézmény nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben janudr 31-¢éig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsagot.

9. Az igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar anyanyelvii igényld az
igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg. Az igény
teljesitésének megtagadéasa kizardlag abban az esetben torténhet meg, ha a megtagadas alapja
nagyobb sulyt kozérdeket szolgal, mint az adat megismerése.

AZ ADATOKBA TORTENO BETEKINTES

Az Intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfeleld koriilményeket kell
biztositania.

Ennek érdekében:
e meghatirozott helyiséget jeldl ki a betekintés helyszinéiil,
o taj¢koztatja az ligyfelet a jogairol és figyelmezteti a kotelességeire,

e Dbiztositja az Intézmény olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolni tud,

e illetve biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az tigyfél joga, hogy
e aszamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen,
e jelezze a masolatkészitési igényét, és megjeldlje a masolat adathordozojanak formajat,
e a betekintési jogat az Intézményen beliil fogadd ora keretében szabadon gyakorolhatja,

e az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
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Az ligyfél kotelessége, hogy
e aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,

¢ a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

KOZERDEKU ADATOK KORE

Az Intézménynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekli adatokat és a
kozérdekbdl nyilvanos adatokat — meghatarozott kivételekkel — erre iranyuld igény alapjan
barki megismerhesse.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat:
e az Intézmény feladat- és hataskorében eljaro személy
- heve,
- feladatkore,
- munkakore,
- vezetdi megbizatasa,
- akozfeladat ellatasaval 6sszefliggd egyéb személyes adata, valamint azoknak a
e személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.
Kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az:

e a mindsitett adat védelmérdl szolo torvény alapjan mindsitett adat (4llam- vagy
szolgalati titok), vagy

e amegismeréshez valo jogot térvény korlatozza, vagy
e lizleti titoknak mindsiil.

Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozataldra irdnyuld eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz
évig nem nyilvanos.

Ezen adatok megismerését — a kozérdek sulydnak mérlegelésével — az Intézmény vezetdje
engedélyezheti.

Jogszabaly egyes adatok megismerhetdségének korlatozasara 10 évnél rovidebb iddtartamot
allapithat meg.

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELENEK RENDJE

1. Az Infotv. alapjan kotelezOen kozzéteendd kozérdekli adatokat internetes honlapon,
digitalis forméaban, barki szédmadra, személyazonositds nélkiil, korladtozastél mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimdsolhat6 moddon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolds €s a haldzati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni. A kozzétett adatok megismerése személyes adatok
kozléséhez nem kothetd.

2. Az Infotv. 37. § szerinti kdzzétételi listdkon meghatdrozott adatait a Hivatal — ha a térvény
masként nem rendelkezik — az Infotv.tv. 1. szamu melléklete szerint (kozzétételi lista)
kozzéteszi. A kozzétételi listdkon szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos
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kozzétételéért az altalanos felelosség a jegyzoOt terheli. A feladat — kiilondsen annak
technikai/informatikai vonatkozasu része — irasban atruhazhato.

3. A Infotv. 37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzat 2. szamu
mellékletét képezi.

4. Az Infotv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha arrol
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatok el. A szerv megsziinése
esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli.

A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

Az Intézmény altalanos kozzétételi listaja

Az Intézmény a hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok koziil a
tevékenységéhez kapcsoléddan az Infotv. 1. sz. melléklete szerinti altalanos kozzétételi
listaban meghatarozott adatokat koteles az ott leirt modon és idépontoktol kozzétenni.

Az Intézmény Kiilonos kozzétételi listaja

Az Intézmény a 11/1994. (VL. 8.) MKM-rendelet 10. szdmu mellékletében meghatarozott
kiilonos kozzétételi listat koteles kozzétenni. A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.

6. ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

Az intézmény kezelésében 1év6 személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatarozédsaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzdjarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzéjarulasat
nem adta meg.

7. ANYILVANTARTOTT ADATOK HELYESBITESI, TORLESI
RENDJENEK MEGHATAROZASA

A HELYESBITESHEZ VALO JOG

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 helyesbitse a rd vonatkoz6 pontatlan
személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az €rintett jogosult arra, hogy
kérje a hianyos személyes adatok —kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

A TORLESHEZ VALO JOG

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld

tordlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben
meghatérozott feltételek esetén.
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8. AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS
JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

8.1. KIFOGAS AZ ADATKEZELONEL

Az az érintett, aki a személyes adatai kezelésének moddjat sérelmezi, irasbeli kérelemben
kifogast terjeszthet eld az adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil
kivizsgalni, valamint az érintettet irdsban tajékoztatni.

8.2. PANASZ A NEMZETI ADATVEDELMI ES
INFORMACIOSZABADSAG HATOSAGNAL

Az az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének modjat sérelmezi, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.

9. A SZOLGALATI TITOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK MEGHATAROZASA

Az ¢6vodaigazgatot, az Ovodapedagoégust, tovabba mindazokat, akik esetenként
kozremlikodnek a gyermek feliigyeletének ellatdsdban, hivatdsuknal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a csaladjaval, kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, tdjékoztatasokra vonatkozdan, melyrdl a gyermekkel, sziildkkel,
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden, a gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az adat
stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Egy adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi
vagy erkolcsi fejlodését gatolja, akadalyozza, és ha mindezek bekovetkeznek, ezek a sziiloi
magatartds kdzrehatasara vezethetdk vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozotti a gyermek fejlddésével Osszefliggd megbeszélésére. A titoktartdsi
kotelezettség azonban kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodaigazgatd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az Ovodaigazgatd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagdgus és a gyermekvédelmi felelds.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a Koznevelési Torvényben
meghatdrozott nyilvantartasokra és azok tovabbitasara.
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A Koznevelési Torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekekrél adatok nem
kozolhetok.

10. ADATKEZELES SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szamu melléklet: Sziil6i hozzajarulasi nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

2. szamu melléklet: Igénybejelentd lap kozérdekli adat megismeréséhez

102



OM azonosité: 202227 SZMSZ Galamboki Mesevar Ovoda

1. szamu melléklet

10.1. SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK

KEZELESEHEZ
ATUlrott ..o STTTeNS biintetdjogi feleldsségem tudataban
nyilatkozom arrol, hogy a Galamboki Mesevar Ovoda a magam ¢és gyermekem (gyermek
DBV it e szlletési ideje:........cccoviviniiinnnnnn)

onként szolgaltatott személyes adatat — tudtommal és hozzajarulasommal teljes kortien
hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatalyos jogszabalyok, valamint az o6voda
adatvédelmi szabalyzata és egyéb szabalyzatai, pedagdgiai dokumentumai eldirasai szerint.

Azon oOvodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i
hozzajarulas az alabbiak szerint nyilatkozom. Hozzajarulasom az irasban benyujtott
visszavonasig érvényes.

Kérjiik minden pontban a megfeleld szoveg beirasaval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni,
és minden oldalt aldirdsukkal sziveskedjenek ellatni!

Az iires jelolo négyzet a hozzdjarulds megtagadadsat jelenti!

Hozzajarulas
ADATTERULET Igen/nem

Gyermekem o6vodai eléjegyzése-, felvétele-, atvételekor

benyujtott dokumentumok fénymasolata

(szliletési anyakonyvi kivonat, személyi igazolvany, taj kartya,

lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyok)

Sziil6i nyilatkozat az 6voda hazirendjének atvételérol

(koz0s listan névvel, alairassal)

Sziiloi nyilatkozat a nemzetiségi nevelés igényléshez sziikséges
dokumentumok atvételérol

(koz0os listan névvel, alairassal)

Szakszolgalati (BTM, SNI, logopédia, nevelési tanacsadas) vizsgalatra
kiildott gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény)
dokumentumok fénymasolatai

Orvosi sziirovizsgalat (Név, taj szam)

Feljegyzések, jegyzokonyvek a sziiloi értekezletekrol
(hozzaszolasok, alairasok)

(k0z0s listdn névvel, aldirdssal)

Az 6voda vagy partnerei altal szervezett programokon késziilt fotok, videofelvételek
megjelenitése:

Az 6voda honlapjan

Az intézmény ¢€s a partnerek mindennemti rendezvényén (pl. telepiilési
—ovodai rendezvények, kiallitas, jubileum)

Intézményi dokumentéciokban (beszamolok, palyazatok)

Megyei, telepiilési folyoirat és egyéb szakmai Gjsagban,
onkormanyzati honlapon
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ADATTERULET

Hozzajarulas
Igen/nem

Gyermekek rajzainak kihelyezése a csoportok 61tozéjében jellel
ellatva, rajzpalyazatokon névvel ellatva

Az 6voda altal szervezett rendezvények, iigyeleti idoszakok,
részvételi igényfelmérései
(k6z0s listan névvel, alairassal)

Fakultativ szolgaltatasok igénylése (pl. hittan)
(Ko6z6s listan névvel, alairassal)

Ovodai (finanszirozast igényld) programok sziil6i hozzajarulasa
(pl. 6vodai fotozas, kirandulas, szinhazlatogatas)
(K6z06s listan névvel, alairassal)

Sziil6i szervezet levelezési listaban torténé megjelenés (név, e-mail
cim)

A koznevelésrol szolo torvény 41.§ (4) bekezdés alapjan béviilt az 6voda altal
nyilvantartott adatok kore. Kérjiik sziveskedjen az alabbi adatokat megadni:

A gyermek utan csaladi potlékra
jogosult személy neve

lakohelye

tartozkodasi helye

telefonszama

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilo adhat érvényes adatkezelési

nyilatkozatot, aki a sziil6i feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag allasfoglaldasa alapjan: a nevelési,

oktatasi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell
fogadnia az errdl szolo sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre

Jjogosult hatésagnak (gyamhatosag, birdsag) kell megoldania.

sziild, gondvisel? sziilé neve szlild, gondvisel? alairasa

(nyomtatott betlivel)
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2. szamu melléklet

10.2. IGENYBEJELENTO LAP KOZERDEKU ADAT MEGISMERESEHEZ

Az igényelt kdzérdekli adat meghatarozasa, leirésa:

Az igényt kérjiik x jellel jelezni.
A kozérdeki adatokat
1 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
[l személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
"1 csak masolat forméjéban igénylem és a mésolat:
'] papir alapu legyen
"1 CD/DVD legyen (kérelmezd altal biztositott)
71 pendrive legyen (kérelmezd altal biztositott)
[ elektronikus levél legyen
A masolatot (papir, CD/DVD vagy pendrive esetén)
[l személyesen kivanom atvenni

'] postai uton kérem, utanvéttel.

Datum: ...

Igényld alairdsa: ........ccoviiiii i
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovéahagyasaval.

Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az 6voda alkalmazotti kdzosségének tagjai megismerték, az

abban foglaltakat a 72-7/2024-1 szamu hatarozattal elfogadtak.
Az Adatkezelési Szabalyzatot a nevelGtestiilet a 72-7/2024-2 szamu hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ mellékleteként az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakat a Sziil6i Kozosség
tagjai megismerték, véleményezték, azzal egyetértettek. Sziiléi szervezet véleményezési

joganak érvényesiilését igazolo hatarozat szama: 72-7/2024-3

A szabalyzat hatalyba 1épése: 2024.02.15.
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5. MELLEKLET: A DIABETESZES GYERMEKEK OVODABAN
TORTENO SPECIALIS ELLATASANAK ELJARASRENDIJE

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (1e) bekezdésének megfelelden az
1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel dsszhangban a diabéteszes gyermekek ovodaban
torténd specialis ellatasanak eljarasrendje.

BEVEZETO

Diabetes mellitus: (cukorbetegség) egy anyagcsere-betegség, amelynek kdézéppontjaban
a szénhidrat-anyagcsere zavara all, de a kérfolyamatban masodlagosan a zsir- és a fehérje-
anyagcsere is érintett. A cukorbetegség kialakulasahoz az inzulin viszonylagos vagy teljes
hianya, illetve az inzulinhatds elmaradasa vezet. Gyermekkorban elsésorban az inzulinhiany
all fenn (1-es tipusu diabetes), de egyre gyakrabban taldlkozunk az inzulinhatds elmaradasaval
jaré korformakkal (2-es tipusu diabetes, egyéb diabeteses korformak) is. 1-es tipust diabetes:
autoimmun vagy idiopatias jellegli, amelyet az inzulintermelés progressziv megsziinése
jellemez, ezért kezelése inzulint igényel. A diabetesnek ebben a formajaban az inzulin kezelés
az ¢letben maradas feltétele. Tipusosan gyermekkorban vagy fiatal felndttkorban jelentkezik,
de leirtak mar idéskorban fellépd eseteket is.

5.1. AGYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkezOhoz, altalaban a tlinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd.

e a gyermek a szokasosndl tobbszor hasznalja a mosdot, vagy a kordbban szobatiszta
gyermeknek 1jbol gondot okoz a vizelet visszatartdsa, ¢jszakai agybavizelés
jelentkezik.

e a gyerek a kordbbindl tobb folyadékot fogyaszt, de mégsem tudja csillapitani a

szomjusagat.

faradtsag, kimeriiltség, bagyadtsag

sulyvesztés is az 1-es tipust diabétesz gyakori tiinete.

gyakori hasfajas

nehéz sebgydgyulas

acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

5.2. A GYERMEKKORI DIABETESZ KEZELESE

A sikeres kezelés feltétele az inzulinterdpia, az étkezés €s a fizikai aktivitas 6sszehangolasa.

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
cukorbetegség esetében a kezelés inzulinnal torténik, amelyet tobbnyire diéta egészit ki. Ez a
kiméld étrend minden esetben személyre szabott, fiigg a gyermek életkoratol, aktivitasatol és
lehetdségeitdl is. Szakember segitségével olyan életmodot kell kialakitani, amely képes
hosszu tdvon kordaban tartani a vércukorszintet, megdrizni az ideélis teststlyt, és megeldzni a
szovodményeket. A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

e helyes ¢életmod
e ¢trendi kezelés
¢ inzulinterapia
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A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

5.2.1. HELYES ELETMOD

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segito csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezel6orvos szoros és hatékony egylittmiikddése. A csalddnak ¢és életkoratdl fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagydsat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgés a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

5.2.2. ETRENDI KEZELES

Az étrendi kezelés egészséges, tudatosan dsszeallitott taplalkozast jelent:

A gyermek diabetologus kezeldorvosa hatarozza meg a javasolt napi energia — ¢€s
szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeaddsok és az ezt kdvetd
étkezések idépontjara.

A megfeleld taplalékok és a beadandd inzulin adagjanak étkezésenként vald preciz
elosztasa.

A bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerii
szénhidratok (pl. csokoladé, cukorkdk, cukor tartalmu iiditditalok stb.) fogyasztasanak
mell6zése.

Napjaban tobbszori zoldség - és gylimdlcs fogyasztas.

A teljes kidrlésli gabondk fogyasztasanak preferdlasa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

Megfeleld folyadékbevitel (viz forméjaban).

Téplalkozasi iranyelvek

— A diéta a diabetes gondozas és edukacio egyik legfontosabb része, melynek
alapelvei a kovetkezok: megfeleld energia- és taplalékbevitel a mindenkori
anyagcsere-sziikséglet, illetve az étvagy kielégitéséhez, az optimalis novekedés
és fejlodés biztositdsa, az obesitas megeldzése, ahypoglykaemia és
a hosszantart6 hyperglykaemia elkeriilése.

— A diabeteses beteg étrendjét Osszedllitdo dietetikus a diabetes gondozast végzd
egészségiigyi csapat fontos tagja. A diétdnak minden esetben egyénre
szabottnak kell lennie, a mar felsorolt tényezdket figyelembe sziikséges venni,
annak szakszerli 0sszeallitasa esetén.

— Arendszeres testmagassag €s testsulymérés lehetévé teszik a ndvekedés €s a
sulygyarapodas nyomon kovetését. Varatlan teststlycsokkenés vagy a
gyarapodas elmaraddsa valamilyen betegségnek, esetleg az inzulin kezelés
elhagyasanak, illetve étkezési zavarnak a jele lehet.

5.2.3. INZULINTERAPIA

Az inzulin kezelés célja, hogy a vércukor szintet az igynevezett céltartomanyban
tartsuk gyakori és sulyos hypoglikémidk nélkiil. Biztositsuk a gyermek szamara
anormalis novekedést, fejlddést, megeldzziik, illetve késleltessiik a kronikus
hiperglikémia okozta akut és kés6i komplikaciokat

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.
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e A beteg napi inzulin €és szénhidrat bevitelének pontos meghatirozasat orvos ¢és
dietetikus allitja 0ssze, meghatarozott iddintervallumokban. Ezen feliil a vércukor
ingadozasa alapjan kell beavatkozni.

e Az l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcid formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségéve vagy
inzulinpumpaval.

e Az injekcidt a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

e A 2-es tipusi cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztil szedhetd
antidiabetikumok, és csak késdbb sziikséges az inzulin potlasa.

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

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

= ¢tkezések elott és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a
vércukorszintet.

* az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatdrozza meg.

5.3. A VERCUKORSZINT MERES LEPESEI

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljiik szarazra.

e Helyezziink tiszta landzsat az ujjszird eszkozbe. Az ujjszard eszkoz tarolja és
pozicionalja a landzsat, illetve kontrollalja a szaras mélységét.

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

o Készitsiik eld a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

e Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

o Az Osszegylilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp
lefedje a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre ¢€s allitsuk el a vérzést.

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

e A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornapldba.

5.4. INZULIN TAROLASA

Az inzulint mindig az el6éirasoknak megfeleld koriilmények kozott kell tarolni.
e A hasznalatban 1évé inzulin szobahémérsékleten tarolhatd, 6vjuk a direkt hotol
¢€s napsiitéstol.
e A tartalék inzulint hiitészekrényben taroljuk 4—8 C kozott.
e Az inzulin soha ne fagyjon meg
e A felbontott inzulin hiitészekrényben 2—8 C kozott tarolva felbontas utan 3
honapig, szobahdmérsekleten 4 hétig hasznalhato.

5.5. AZ ELORETOLTOTT INJEKCIOS TOLLAK HASZNALATANAK
LEPESEI
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A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bér ala kell befecskendezni. Annak érdekében,
hogy az inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsésorban a megfeleld tithossz
kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbdl ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bort, és ebbe a
boérredobe beadni az inzulint. Leggyakrabban hasznalt tertiletek: hasfal bdre ala, comb bére
ala, illetve felkar bore ala, ennek kivalasztasdban kikérjik a gyermek sziildjének,
kezeldorvosanak tanacsat!

ELOKESZULETEK:

e Ovatosan huzza le a toll kupakijat.

e FEllendrizze a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban
leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Vegyen el egy 4j tiit.

e Huzza le a védofoliat a kiilso tlivédo kupak aljarol.

e Tipustol fiiggben csavarja/tolja ra a tiit a védokupakokkal egyiitt az inzulinpatron
végere.

e Ezutan dvatosan tavolitsa el a tlir6l a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

o Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak
beldle, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén &t 1-2 csepp
inzulinnak kell tdvoznia.

e Az inzulin tipusatdl fiiggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt van,
amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazandd  készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a
késziiléket (altalaban 20- szor), nem pedig erdsen rdzni. Az erds razastdl ugyanis az
inzulin kdrosodhat, valamint légbuborékok képzddhetnek a patronban.

e Minden injekcidézashoz hasznéljon 0 tiit!

e A dozis bedllitdsa: Az adagologomb elforgatasaval éllitsa be a sziikséges
inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a
legtobb injekcids toll esetében lehetdség van korrekcidra a gomb visszatekerésével a
kivant értékre.

e Az inzulin beadasa: Javasolt inzulinbeaddsi helyek: comb, felkar, fartdjék vagy hasfal.

A hasfalbol torténd inzulinfelszivodast befolyasolja legkevésbé az izommunka.
A tobbi felsorolt régioban az izommunka gyorsitja az inzulin felszivodasat. Az
inzulinbeadas helyét nem kell rendszeresen fertdtleniteni. Az inzulinbeadas helyét
rendszeresen valtoztatni kell, hogy elkeriiljiilk a lipohipertrofia vagy a lipoatrofia
kialakulasat.
Azt, hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-e borredét vagy sem, eldre
egyeztetni kell a kezeldorvossal, sziilével. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten
milyen a zsirszovet vastagsaga. A tii beszurasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A
tll beszurasa utan nyomja meg lassan a gombot {itk6zésig. A gombot benyomva tartva
varjon 10 masodpercet, miel6tt kihtizna a tit, kiilonben az inzulin visszafolyhat.
Illetve par masodpercig tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a beallitott
inzulindozist. A 10 mp leteltével htizza ki a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes
valtoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott sémat is elére beszélje meg
a kezeldorvossal, sziilovel!

o A tii levétele: A tlire tolja ra a kiilsé tivédd kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és
dobja a veszélyeshulladék-gytlijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

110



OM azonosité: 202227 SZMSZ Galamboki Mesevar Ovoda

5.6. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK,
VALAMINT AZOK KEZELESE

A diabeteszes gyermeknél mindig legyen egy silirgdsségi készlet! Ennek biztositasa a sziild
kotelessége.

5.6.1. HIPOGLIKEMIA (LO - VERCUKORSZINT LEESES)

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomori
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kdzott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki:

Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett.

A gyermek késon étkezett.

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

Hasmenéssel, hdnyéssal jaro megbetegedés.

A HIPOGLIKEMIA TUNETEI:

gyengeseg

fejfajas

szédiilés

remeges

sépadtsag

heves szivdobogasérzés

izzadas

izgatottsag

¢hségérzet

cukorszintje

beszédzavar

koncentraloképesség romlasa, zavartsag
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés is kialakulhat.

ELJARASREND HIPOGLIKEMIA ESETEN

A normalis éhgyomori vércukorszint 3,3-6,0 mmol/l k6zott van. Ha a vércukorszint ennél az
értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az elharitd6 mechanizmusok, hiszen az
agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az inzulinelvélasztas gatlodik, megkezdddik a m4;j
szénhidrat raktaraibodl a cukor felszabaditdsa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a
zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok stilyosbodhatnak.

Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonlo allapotat. Utobbiakban ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas
lehet.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6ldcukor tablettat. Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil
a gyermek eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott
stirg6sségi glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett dvodai alkalmazott altal.

5.6.2. A HIPERGLIKEMIA (HI - MAGAS VERCUKORSZINT)
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Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (¢hgyomori
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 8 mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld. Fontos a vércukorszint mielébbi normalizalasa, hiszen kezelés
nélkiil a hiperglikémia diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy ¢€letveszélyes allapot
¢s feltétleniil korhazi kezelést igényel.

A MAGAS VERCUKORSZINT TUNETEI:

o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
e faradékonysag

e szaraz bor és nyalkahartyak

hasi fajdalom

hanyinger és hanyas

gyors, mély légvételek

tudatzavar

eszméletvesztés (diabéteszes koma)

ELJARASREND MAGAS VERCUKORSZINT FENNALLASA ESETEN

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanydas ¢€s tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentdk
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!

6. OVODAI ELJARASREND

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden 6vodapedagogus részt vett az 1-€s
tipusu diabétesszel €16 6vodasok é€s iskolasok ellatdsat tamogatd pedagodgustovabbképzeésen
(DiabMentor) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat minden
esetben szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan til a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve
a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a
sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisanak lehetoveé
tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld
feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eléirasok betartasaval.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziil6i t4jékoztatds az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasaval
kapcsolatos koriilmények fennallasarol
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 25. § A koznevelési intézménynek biztositania

kell
a) a62. § (la)—(le) bekezdese szerint a diabétesszel élo, valamint
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b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b) A sziilo, torvenyes képviselo (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennalldasarol a koznevelési intézményt legkésobb a gyermek ovodai jogviszonya létesitésekor
tajekoztatja.

(5¢) Ha a sziilo, torvényes képviselo, a nagykoru tanulo az (5a) bekezdés a) és b) pontja
szerinti koriilmény fenndllasarol a gyermek ovodai jogviszonya létesitését kiovetoen szerez

tudomast, akkor a sziilo, torvényes képviselo, a koznevelési intézményt a tudomdsszerzést
kévetoen errol haladéktalanul tajékoztatja.

e Sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal, gondozasi tervvel (1.
melléklet)

e Sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol (2. melléklet)

o A diétés étrend igénylése az aldbbiak szerint torténik:

— A sziild kitolti a nyilatkozatot, és a vonatkoz6 szakorvosi, hatdsagi igazolasokkal
egylitt leadja az dvodaigazgatonak

— Az O6vodaigazgatd a kézhezvételt kovetden egyeztet a fenntartoval, a
szolgéltatoval, hogy a szilikséges diétat tudja-e biztositani, illetve mely id6ponttol
vallalja annak teljesitését.

— Az ovodaigazgatd tijékoztatja a sziildt a fenntartd, a szolgaltaté valaszarol, s
ennek fliggvényében megrendeli a sziild 4ltal igényelt diétas étkezést.

— Az igazolés, a sziiléi nyilatkozat érvényességét a sziilonek kell figyelnie, annak
meghosszabbitasarél idoben kell gondoskodnia, hogy a diétds étkezés
folyamatossaga biztositva legyen.

— Abban az esetben, ha a gyermek diétds igénye megvaltozik, Gjabb nyilatkozat
leadasa sziikséges a vonatkozé igazolasok csatolasaval.

e A gyermek napi szénhidrat bevitelének pontos meghatarozasa dietetikus altal
meghatarozott idéintervallumokban.
e Diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25. §
(5d) A koznevelési intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti kériilménnyel Osszefiiggésben a sziilotol, térvényes képviselotol kapott
adatokat a 41. § (10) bekezdése szerint,

b) b) pontja szerinti kériilménnyel Gsszefiiggésben a sziilotdl, térvényes képviselotol kapott
adatokat a gyermek biztonsdagos napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek ovodai
jogviszonya fennallasaig kezeli.

e specidlis ellatas biztositasa:

— az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyodgyszerek megfeleld taroldsanak
kialakitasa

— agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

— a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjdnak a specidlis ellatasban valo
részvétele négy feltételhez kozott:

— munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;

— szakmai tovabbképzés elvégzése;

— az alkalmazott nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c) bek. a)
pont].

— az alkalmazott szamara az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specidlis
ellatasaban val6 részvétel munkakori leirdsban vald rogzitése.
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. §
A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmeény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel ¢lo gyermek részére abban az idotartamban, amikor az ovoda feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo sziilojének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatdsa alapjan az (1b)—(1€) bekezdés szerinti specidlis ellatdst biztositja.
(1b) Az intézmény igazgatdoja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelo-
oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottia szamara az (la) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja
a) a vercukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartdasi modon egyeztetve, az eloirt idokézonkent a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.
(1c) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
a) olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositia, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
b) orvos vagy védoné utjan biztositja.

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas (orvos, védond) altal és
felelosségével.

Az Emberi Erdforrasok Minisztériuma egészségiigyi szakmai iranyelve a gyermekkori
diabetes ellatasarol: http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf
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1. Melléklet
SZULOI KERELEM
Tisztelt Ovodaigazgato!
Alulirott.........ooooiiiiiii . (szUlO neve) ......ccvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee . NEV

1-es tipusu diabéteszes gyermek sziilojeként kérem, hogy gyermekem szamara a Nemzeti
Koznevelési torvény 62. §-dban foglalt diabéteszgondozdst segitd személyt biztositani

sziveskedjék az intézményben toltott teljes iddtartamban és a torvényben meghatarozott

f n helyzetben.

Kimondottan hozzajarulok, hogy gyermekem szamara a diabéteszgondozast
segit6 személy:

e vércukorszintet mérjen hagyomanyos vércukormérd eszkozzel,
e inzulint adjon be

a csatolt gondozasi terv szerint.

Nem jarulok hozza, hogy a diabéteszgondozast segité személy:

e vércukorszintet mérjen hagyomanyos vércukorméré eszkozzel,
e inzulint adjon be,

de kérem, hogy a diabétesz gondozasanak feliigyeletét biztositani szivesked;jék.
(A megfeleld rubrika keriiljon bejeldlésre!)

A csatolt diabéteszgondozasi tervtdl csak a sziildvel tortént egyeztetés utan €s a sziiloi
instrukcioknak megfelelden lehet eltérni.

A gondozasi tervtdl eltérd €lethelyzetben vagy kérdé€s, bizonytalansag esetén kérem, hogy az
alabbi személyeket sziveskedjenek hivni:

e ElsOként hivandO szemely:.........ooouiiiiiiiii e

e Misodikként hivandd szemeély:...........oooiiiiiii

Abban az esetben, ha gyermekem vércukorszintje olyan alacsony, hogy eszméletét veszti
vagy mar nem itathatd, nem etethetd allapotban van, kérem, hogy els6ként mentdt hivni €s
rogton utana telefonon engem is értesiteni sziveskedjenek.

Melléklet: Gyermek diabéteszgondozasi terve

5721 o3 ¥ s o S
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2. MELLEKLET

NYILATKOZAT
a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b)-d) pontja és a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdése szerinti ingyenes
vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételéhez

LAIUBIOLE ©oevvieieieceeeceeeeeee e (SZUIEtEST NEV:..ocviiieiieiireiecieeeeereee e, yer

sziiletési hely, 1d0.........covvviieiiiieiiiiiiie e e, ANYJA NEVE: ... viieeenterenieierieeiesreeieseeenes)

........................................................................................ szam alatti lakos, mint a

Ll e, nevli gyermek (sziiletési hely, id6 ................. s e e e anyja
NEVE: oieeiectiecte et ee e e e ),

L2 e nevli gyermek (sziiletési hely, id6 ................. ) e e e anyja
1LY ), *

L3 nevll gyermek (sziiletési hely, 1d6 ................. 5 eeeee e e anyja
NEVE: oieeeeciee ettt ),*

sziil6je/mas torvényes képviseldje (a megfeleld alahuzando)

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 21/B. §
(1) bekezdés b)-d) pontja és (2) bekezdése szerinti ingyenes vagy kedvezményes
gyermekétkeztetés igénybevételét az alabbi jogeim alapjan kérem, mivel a gyermek(ek): **

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil ........... €V i hénap...... napjatol,

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

C) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy €) utdgondozoi ellatasban részesiil.

f) csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at.

2. Az étkeztetés biztositasat

O kizardlag a déli meleg foétkezés, vagy

O a déli meleg foetkezes mellett egy kisétkezés, vagy
O a déli meleg féétkezés mellett két kisétkezés, vagy

3. Kérem diétas étrend biztositasat: igen / nem (a valasztott lehetdség aldhuzando!) a
kovetkezO egészségi allapotra tekintettel: ...........coeeviiieiiiiiiieee e

4. Biintet6jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valosagnak
megfelelnek, egyuttal hozzajarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasahoz.

DAtum: ..ooovveeeeeiiiieeeeeee

az ellatast igényld
(sziil6, mas torvényes képviseld) alairasa
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem, tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kiiteles vagyok betartani:

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
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