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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Szervezeti és Miilkiddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Tétkomldsi Ligeti Ovoda,
(OM azonosit6:202273) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikdés belsd
rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a jogszabalyok szerint,és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Célja: az intézmény jogszer(i miikidésének biztositasa, a zavartalan milkodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek €s pedagogusok kozotti kapesolat

erbsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

Az SZMSZ és az egyéb belsd szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) eldirdsainak betartdsa az
intézmény valamennyi dolgozdjéra nézve kételezd.
Jelen SZMSZ hatilya kiterjed az intézményben dolgozé valamennyi vezctdre,
Kkézalkalmazottra, 6vodai munkat segitd dolgozéra, az 6vodédba jaro gyermekek kozosségére,
sziilokre.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llnak, de az intézmény teriiletén munkat végeznek, akik részt vesznek az
4voda feladatainak megvalositdsaban, az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik szolgaltatasait.
Az SZMSZ személyi hatily kiterjed minden alkalmazottra, 6vodahasznilora, valamint a
partnekre:

e igazgatOjara

e anevelbtestiilet valamennyi pedagogusara

o aneveld — fejlesztd munkat segitokre (dajka, pedagdgus asszisztens)

e az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére

o agyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

s az intézménnyel kapcsolatba kertilokre

1.3 SZMSZ teriileti hatilya:

e kiterjed az 6voda miiksdési teriileteire és minden olyan helyszinre, ahol a gyerekekkel
az 6voda dolgozoi részt vesznek

o az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra



s vodan kiviili programokra, rendezvényekre

e csaladi rendezvényekre

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatdrozatlan idore, visszavondsig szol. Ezzel
egy idben hatalyat veszti a 6/2019. (02.21) szdmon jévahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Médositasa az igazgaté hataskore, a

nevelbtestiilet bevonasaval.

1.4. Az SZMSZ torvényi hattere:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrdl

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

o 229/2012. (VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyajard]

e A Kormany 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelete a pedagégusok 0j életpalyajarol
sz4l6 2023 .évi LIL térvény végrehajtasarol

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikodésérsl

e 482012. (XIL12) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgdltatasokrol, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatisokban vald kdzrem(ikodés feltételeirdl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

e 3682011, (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 68/2013. (XI129.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartas
szakfeladatok és szakagazatok osztilyozasi rendjérol

e 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsd elien6rzésérdl (Ber.)

e 2012. évil. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

o 2012. éviIL tdrvény a szabalysértésekrdl, a szabélysértési eljarasrol €s a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerr6l



e 2011. évi CXIIL torvény az informécids snrendelkezési  jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol

o 62/2011.(XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatéstol

o 149/1997. (JX.10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljardsrdl

o 1993, évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

o  44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 277/1997. (X11.22.) Korm. rend. A pedagdgus tovabbképzésekrdl, szakvizsgardl

s A Sajatos nevelési igényt gyermekek ovodai nevelésének iranyelve

. https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek__alapprogramo
k

e Az intézmény hatalyos alapité okirata

e Nevelbtestiileti hatarozatok

2. AZ INTEZMANYJELLEMZOL A FENNTARTO ALTAL KIADOTT ALAPITO
OKIRAT ALAPJAN

Az intézmény megnevezése: Totkomlds Ligeti Ovoda

Az intézmény székhelye: 5940 Totkomlos Erzsébet u. 3.

OM azonositéja: 202273

A kbtségvetési szerv iranyito szerv alapitasira. megsziintetésére jogosult szerv:
Totkomios Varos Onkormanyzat Képviseld- testiilete

A kotségvetési szerv székhelye: 5940 Tétkom!lds Fo ut.1

A kbtségvetési szerv fenntartojanak megnevezése: Totkomlos Varos Onkormanyzata

A kotségvetési szervfenntartojanak cime: 5940 Tétkomlés Fé at.1.

A kiltségveztési szerv kozfeladata: a nemzeti kozneveléstdl sz6lé 201 1.évi CXC. torvény
alapjan az intézményben 4vodai nevelés folyik

A koltségvetési szerv fotevékenysége: 851020 6vodai nevelés

A kotségvetésiszerv alaptevékenysége: Az dvodai nevelés az alapfokil oktatas elsd szintjét
megelézd, iskolds kor eldtti nevelés, mely egész napos tevékenyseg keretében torténik a
gyermekharmadik €letének betoltését kovetden. A nemzeti koznevelésrél szolo 2011.évi

CXC. térvény alapjan ellatja a tobbi gyermekkel egyttinevelhetd sajatos nevelési igényll
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gyermekek Ovodai nevelésének, ellatisanak szakmai feladatat, biztositja az Ovodai nevelés,
ellatis miikodési feladatainak ellatist, tovabbd a gyermek védelmérél és gyamiigyi
igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI: torvény alapjn biztositja az intézményi gyermekétkezést.
A kotségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

+ 041233 hosszabb idotartamt kdzfoglakoztatas

o 074013 palya és alkalmasségi vizsgalatok

¢ 091110 Ovodai nevelés ellatdsanak szakmai feladatai

o 091120 sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

o (91140 6vodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

e 096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

A kiltségvetési szerv mikodési teriilete: Tétkomlos Véaros kozigazgatasi teriil

A kitségveztési szervvezetbjének megbizasi rendje: A kotségvetési szerv vezetbje az
igazgatd. . Az igazgatéi feladatok ellatdsa a kinevezsé szerinti munkakdr melett vezetdi
beosztdsra torténd megbizassal torténik. A Képvisels- Testiilet a pedagogusok j
életpalyajarol szolé 2023, évi LII: térvény 73§-a alapjn —nyivanos palyézat atjan- 5 évig
tetjedd hatarozott idére sz616 igazatdi megbizast ad a jogszabdlyban megéllapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleld palyazénak. Az igazgaté felette az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgdrmester gyakorolja.

Jogszabaly:

o 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgat6i, foigazgatdi pélyazati eljaras
eldkészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntartdo telepiilési Onkormanyzat
iegyzbje,

¢) mis fenntartonal a megbizasi jogkir gyakorléjanak megbizottja

(a tovabbiakban egyiitt: palyaztato) latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatisira ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

o 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil 2 kéznevelési intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat a szervezeti és

miikddési szabalyzatban meghatdrozott helyettes latja el.



e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 26. § (1) irja elé a nevelési-oktatdsi intézményben az
igazgatoi (f6igazgatoi) megbizas feltételeit.
Onkormanyzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjdn a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény
c)igazgatéjanak megbizasirol, megbizasanak visszavonasarol

A kitségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszony:

Foglalkoztatisi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. t6rvény a pedagdgusok 0
életpalyajarol
pedagogus

2011. évi CXC Nkt.

2. ovodaban a nevelést kizvetlenti] segitd 2023. évi LII. torvény 3 § 25. pont a) )
munkakdr alpontjiban meghatarozoit munkakort
betdlt6 személy,

a) dajka, 3 § 25. pont a)
¢) pedagogiai asszisztens, 3 § 25. pontc)
3. Koznevelési dolgozoi munkaviszony 2023. évi LIL torvény 3 § 15. pont

a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatélya ald nem tartozo, 6vodaban a
nevelést kzvetleniii segitdé munkakdrben
foglalkoztatott munkavillalé és a
milszaki, kisegit® munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalé

karbantarto 3. melléklet a 401/2023. (VIIL 30.)
Korm. rendelethez B

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

A koznevelési intézmény alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai
nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelést igényli gyermekek ovodai
nevelése

A koznvelési intézmény gazdilkodasdval Osszefiiggd jogositvinyok: az intézmény
gazdalkodasaval kapesolatos feladatokat a Tétkomldsi Polgarmesteri Hivatal (5940 totkomds,
Fo 1t. 1) Pénziigyi Osztalya latja el.

Az intézményben felveheté maximalis gyermeklétszam:

s 9vodai nevelében maximalis gyermeklétszam: 75 f0,




e sajtos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének maximalis gyermeklétszama:
15 16
A feladatellatast szolgalé ingatlan vagyon: A Hrsz: 2347 ingatlan vagyon feleit hasznalati
jogkdrrel bir.
Bélyegz6 hasznilata, aldirasi jogok:
¢ intézmény kirbélyegzdinek lenyomata
e intézmény hosszubélyegzdje:
A hosszi és kirbélyegzonek hasznalatiraa jogosult:

s Az igazgatd

Aldirdsi  joggal az  igazgaté  rendelkezik. Kiadmanyozasra,  utalvanyozasra,
kotelezettségvallaldsra, megrendelésre, megallapodasra, eldirt feladatok szakmai teljesitésére,
végrehajthatésag jogosultsagéra, Osszegszerliségének igazoldséra, kizérdlag az igazgatd
hivatott.

A bélyegzéket a székhelyen igazgaté iroddjaban elzarva kell tartani, eltiinésiik esetén
érvényteleniteni kell. Az eset kapcsan jegyzokonyvet kell késziteni.A bélyegzok haszndlatira

az ide vonatkozo hatalyos jogszabalyt kell alkalmazni

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Engedélyezett allashelyek szama: 11

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti létszam: 11

igazgato

igazgato-helyettes ovodapedagogus »| dajka karbantarté

6vodapedagogus > l

pedagoégiai
asszisztens
Munkakirok A munkakirokben | Megjegyzés  (teljes  vagy
foglalkoztathato létszdm részmunkaidd

igazgato 1 fo Teljes munkakor
Gvodapedagogus




igazgat6- helyettes 1£6 Teljes munkakér
ovodapedagogus

ovodapedagogus 416 Teljes munkakor
Dajka 3fo Teljes munkakor
Pedagdgial asszisztens 1f6 Teljes munkakor
Karbantartd 116 Teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozé feladat — és hatdskérdket, a hataskorok gyakorlasanak
médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri

leirasok tartalmazzik.

4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben ©nallo. Szervezetével és mikddésével kapesolatban
snélléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskdrbe Azt az
alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢s a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis
és gazdasagos wmiikodietés, valamint a helyi adottsagok, korllmeények és igények
figyelembevételével alakitottuk ki a feladainkat.

Az ovodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztisi koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabélyok, a fenntarté, valamint az 6voda belsé szabélyzatai lial elBirtak szerint végzi.
Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott moédon €s id6tartamra  torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes kozremikodésével latja el
Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjabol adédé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egytittmikodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti

VAazrajz)

4.1.A koznevelési intézmény igazgatdja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerli és tOrvényes
miikodéséért, az &sszerli &s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatérozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabdly nem utal més hatiskdrébe. Az alkalmazottak

foglalkoztatésara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkdorét
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jogszabdlyban clbirt egyeztetési kotelezettség megtartisaval gyakorolja. Az igazgatdja
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés dgazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatja hatirozza meg.

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Gj életpélydjarol sz6l6 2023. évi LI
torvény végrehajtasardl 26. § alapjan az dvoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljards keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasit koznevelési
foglalkoztatott. Munkajét a jogszabilyok, a fenntart, valamint az évoda belsd szabalyzatai

"

altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének elsd szdmu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az igazgatd-helyettest

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az irdnyito szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az irAnyito szerv vezetje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri leirasat a munkaltati jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

Igazgatéi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd, koznevelési intézmény igazgatojat.
Ettd] eltérden, a masodik igazgatéi ciklus esetén a palyazat meildzhetS, ha az igazgato

ismételt megbizasaval a fenntart6 és a neveldtestiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

4.2.Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

o anevel és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzese,

¢ ameghatdrozott munkaltatdi jogkodrgyakorlds,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiitimiikddés biztositasa a sziiloi
kozdsséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e a koznevelési intézmény informacios és kommunikdcids rendszerének kialakitésa €s
miikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informéciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgdltatasok
biztositasa

e a pedagégusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozo helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

e anemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazod6, méltd szervezése.
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4.3, Az igazgato feladat- és hataskére

roof"

a sziilbi kozosséggel, a fenntartdval, a milkddtetdvel és a partnerszervezetekkel torteénd
egyiittmiikdés,

a neveldtestiilet vezetése,

a neveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtisuk szakszerll
megszervezése és ellenorzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikides,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai innepek munkarendhez igazodd, mélt megszervezése.

4.4. Az igazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 4j munkaforma (Home Office) beinditasanak eldkészitése, milkddtetése

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasinak
biztositasa

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatdsa ellenbrzés és
értékelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, mitkédési gyakorlat

aktualis moédositasainak koordinalasa, ellatasa

4.5. Az dveda igazgatéjaval szembeni dltalinos elvirisok

o az intézményi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,

diagnosztikai — stratégiai vezetése €s irdnyitasa,

az intézmény szervezetének és miikddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

a vezetOi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és

belsé krnyezetét, a folyamatban 1évé és varhatd vaitozasokat,

szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és

nevelési elveinek megismerését €s tanulasi-tanitdsi folyamatokba épiilésct,
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a pedagbgiai program alapelveit hozza &sszhangba a vezetéi pélydzataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatérozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvalositdsanak rendszerszinti nyomon kdvetése a vezetdi
feladatmegosztisnak megfelelden

az irdnyitdsa ala tartozé vezeté teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilsnosen reagiljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa

végre, csak hiteles forrasbol informalédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

4.6. Az 6voda igazgatdjanak kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egycb
juttatasai megallapitisaval kapcsolatos munkaliatéi jogok a munkaltatoi jogkor
gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltat6i
aktusok (pl.: munkakori lefrds, munkaidd beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalék
jogait, kitelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

¢ teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeliérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi jog,

¢ avezetés tagjanak belsd ellenbrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a tcljesitmény értékelésével ¢és az annak alapjan tOrténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi
jogot.

o kotelezettségvallalas,

o dintés — az egyetértési kotelezetiség megtartasaval — az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

o alairdsi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
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Az intézmény 4ltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢s
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmeény
cégszerli alairdsa az igazgatd alairasdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

4.7. Az dvoda igazgatdjanak felelossége

a kdznevelési intézmény) igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

o felel az intézmény szakszerd és torvényes miikddéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok t6le elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

e akitelezd taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartds jogszabélynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biziositasa,

e a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok ¢és kotelezettségek
megismertetéséeért és betartatasacrt,

e az intézmény gazdilkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

e a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig koveteiményeinek
érvényesitéseert,

e a tervezdsi, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgéltatisi, beszamolasi,
informAcioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s
hitelességéért,

s az intézményi szamviteli rendért,

» akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

» aKar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért,

e a hatékony informaciés ¢és kommunikiciés rendszer Kialakitdsdért és
miikédtetéséért,

e a mindsitd vizsga., a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerl €s torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikodéseért,

e gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentdljak a munkaltatoi
aktusokat,

¢ abelsd ellenbrzés megszervezéséért és miikodéséert,

e az intézmény munkaltatdi jogkorébd! adédo feladatainak elvegzeséért,

» az intézmény szimara meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek a dolgozok

kozotti megosztsaért,
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a pedagbgiai munka iranyitasdért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatdrozottak alapjan,

o

a pedagégusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott minésit6 vizsgajan az
ellatja a mindsitési kivetelményeknek valé megfelelés megallapitdsaval kapcsolatos
feladatokat,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az 6voda mikodtetéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvaldsitisa érdekében,

a sajat hatdskorben torténd elOirdnyzatmodositasi kérelmek Osszeallitdsaért,
ellen6rzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az dnkormanyzat felé,

a nemzeti és ovodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezése

a balesetek (gyermek és munkavillalol) megel6zésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id8jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy més elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jérna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetéricseét,
ha ez nem lehetséges a fenntartt értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséert,

a pedagégus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgilat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaert,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikddtetéséért,

a koznevelési intézmények informécids tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekil informécio-szolgaltatisért, a statisztikai adatszolgéltatdsért; a kilonds

kozzétételi, valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat

weboldalon keresztiil térténd ellatasaert,
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e a kbznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdék alapnyilvantartas
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabélyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok drzéséért,

e az adatkezelést meghatarozd normék szerinti miikddés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasacrt, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéést,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeril gyakorlasaert,

e a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

o 2z a neveld- és oktatémunkdt kozvetlentil segitd munkakotben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast  tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérdl a foglalkozas megtartasdhoz  sziikséges tapasztalatarol —
hozzaértésérdl meggydzodik,

¢ az alapito okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, kiltségvetésben, az iranyito
szerv alial kbzvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

5. AZ OVODA KOZOSSEGEL KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
OVODAVEZETESSEL

Az bvodakdzdsséget az 6vodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, gyermekek €s
sziileik, torvényes képviseldik alkotjdk. Az 6voda kozossége, mitkddése Utjan a nevelési-
oktatdsi intézmény megvaldsitja céljait a kdvetkezok:

s (Gvodavezetdseg,

s neveldtestiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e nevelb-oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak,

¢ cgyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o sziildi kozdsség.
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5.1. Alkalmazotti kzdsség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munka viszonyban
foglalkoztatott munkavallalék, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket ¢s
jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol és a 2012. évi I torvény a Munka
torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykdnyv szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzd pedagdgus. a tobbi dolgozd a
neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozdsségnek
az ovodéban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az dvoda alkalmazottjainak jogait
és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésik f6bb szabalyait jogszabdlyok, munkakdri

leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kizalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

5.1.2.Az alkalmazotti kozdsség jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatirozott részvéeli,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozodsségeken
kiviil az évoda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalinak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak (igy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezb személy, vagy testiilet szamdra kizdr6lagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorlja teljes
feleldsséggel egy személyben — testitleti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az {rasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kizdlni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szolo munkakori lefrasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Gvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyadd a

munkakori leiras, az dvoda igazgatdja 4ltal meghatdrozott eseti vagy tartds megbizasuk.
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5.1.3.Az alkalmazotti kiizisség kapesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a vélasziott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatGja fogja &ssze. A
kapcsolattartasnak killsnboz8 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egylttmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartds &ltalanos szabalya, hogy kiilonbdz6 dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz8konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzdsseg
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabily eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsira keriil sor, vagy az alkalmazottak azt

kezdeményezik. Az alkalmazotti k6z8sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5.2.A neveldtestiilet
5.2.1. A nevelGtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelbtestilletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A
nevelétestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kiznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagogusok Gj életpalyajardl szolo torvény és annak végrehajtasi

rendelete hatarozza meg és szabélyozza.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatirozott jogositvanyokkal rendelkez
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és donteshozo
szerve, torvényben tovibbia az e szabédlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel

rendelkezilk.

5.2.2.A nevel6testiilet mikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelbtestiilet jogalldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg.
A nevelétestiilet dontési,véleményezo és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
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e az évoda munkijit atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsa (helyi
déntés alapjan)
o Pedagdgiai Program (helyi dontés alapjan)
o  SzMSz ((helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjn
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
¢ ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatirozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dvoda mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szdbeli véleménynyilvénitas formai:
e szakmai konzulticio,
o ¢ériekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az Gvodaba felvett gyermekek csoportba soroldsaroi.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente tdrténd beszamoldk,
e a problémik, javaslatok irdsban toriéné egyedi megfogalmazisa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

5.3. A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit

s atovabbképzési program elfogaddsarél, Nkt. 70. § (2)

» anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasziasardl, Nkt. 70. § (2)
¢ a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

o jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

o SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

o Pedagdgiai program eifogaddsa (helyi dontés alapjan)

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
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s az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési

terv clfogadasa.

5.3.1. A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapesolattartis formai és rendje

Az évoda neveldtestiilete a nevelési év folyamdn rendes és szitkség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd ossze az dOvoda lényeges problémdinak
megoldasara, ha a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kivill a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 8sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdemeényezeséhez a
pedagégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése szilkséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon belill akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldéntéséért, hogy a nevelotestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

5.3.2. A neveldtestiilet rendes értekezletei

A nevelbtestilet rendes nevelStestiileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idGponttal az 6voda igazgatdja hivja ssze.
A nevelotestiilet frasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
s a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat,
e aHazirend,
e a Munkaterv,
e az ovodai munkdra irdnyuld atfogo értékelés, elemzés,
» abeszamolok,
o az onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
» nevelési évet nyitd értekezlet,
o féléves értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet.
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« munkatérsi érkezletek havonta
Ha a neveldtestilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgato szavazata donti e!. A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteti jegyz6konyv
késziil, mely tartalmazza:

e 2 helyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd s hitelesitok

neveét,

o ajelenlévok nevét, szamat,

¢ azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét,

o ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzdszolasat,

e amédosito javaslatok egyenként megszavaztatasat,

o a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az rtekezletet kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzbkonyvvezetd ¢s a nevelbtestiileti tagok kozi] egy
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzitd jeleniéti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairék hitelesitenek.
A neveldtestillet akkor hatérozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerii szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét ideién a nevelbtestiilet az 4t nem ruhazhatd jogkdrl neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodé  véleményét  az intézményben  egységesen hasznalt
infokommunikdaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)

hasznélataval széban fejti ki, a vélemenyt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt

kovetben hozza meg dontését nyilt szavazdssal a szabdlyzatok, programok elfogadasardl.

6.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
6.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagégiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az évodai neveld-oktaté munka

egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltirasat, mutasson rd a hidnyossagok
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pétlaséra, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a 6 modszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az dvoda igazgatoja
felelés. Az ellenbrzéseket, méréseket az ellen6rzést végzok titemezik a pedagoégiai program €s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild terilletek
feleléseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszerlen, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az Gvodaéves ellenérzési terv alapjdn torténik,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz,

Az ellendrzési tervben nem szerepl, rendkiviili ellendrzésré! az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositdsardl szo16 beszdmoldkat évente ériékeljiik.

A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgdljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasziott alapvetd kovetelmeény, hogy az:

o Fogja at a pedagdgiai munka egeszét.

o Segitse el valamennyi pedagégiai munkaemelked6 szinvonald etlatasat.

o A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje ¢&s
ériékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 3sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére.

o Témogassa az egyes pedagégiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat.

o A sziildi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat.

¢ Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

o Timogassa a vezetdi utasitisok, rendelkezésck kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

o Hatékonyan miik6djén a megel6zo szerepe

AZ ELLENORZEST VEGZOK KORE
A belsé ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:

* igazgato

e igazgaté-helyettes

¢ munkakozisség-vezetd
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AZ ELLENORZES FORMALI

o foglalkozas ellenorzés,
¢ beszamoltatas,
¢ teljesitményértékelés,
» credményvizsgalatok, fetmérések, értékelések,
e helyszini ellentrzések
A PEDAGOGUS EGYEB FELADATAINAK ELLENORZESE
Ovodapedagogusok:
¢ az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvetel,
e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasiban t6rténd kozremikodés,
¢ aszabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel,
o ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
2. Munkaterhelés, terhelhetdség
3. Pedagdgiai és szakmai mindség
4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
5. Munkafegyelem, hataridok betartasa
6. Kommunikacio, szakmai egytttmiikodés
7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
8. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
9. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

6.2. Az intézményi belsé ellenérzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer Kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkbdéséért az igazgato felelds.
A belso ellenorzés elemei:

o avezetd belsd ellendrzés,

o amunkafolyamatba épitett ellenorzés,

o az eseti megbizasos belsé ellenorzés.

A belso ellen6rzés fobb teriiletei:
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o aneveld-oktatd tevékenység ellenbrzése,
o avezetbi belsd ellendrzes,

o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

6.2.1.A nevelé-oktaté tevékenység ellendrzése

e a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtisinak ellendrzése, a
pedag6gusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalinak az dévodavezetdség Aaltal
meghatarozott kivetelmények alapjan 16rténé ellenbrzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

o ftelepiilési- és/vagy regiondlis hagyomanyok megismertetése €és apolasa a
tevékenységek soran,

o megszerzett tudds eredményes alkalmazdsa a pedagdgiai gyakorlatban,

e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkakozosség éves munkaterv alapjan  végzett munkdja
eredményességének vizsgdlata, tovabba.

e a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk, berendezéseinek szabdlyszer(

hasznalata.

6.2.2. A pedagogusok munkajanak ellendrzése

Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégik munkija a dokumentumokban meghatdrozottak szerint folyik-e,
o munkéjuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
o az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivamok megerdsitése,
e afolyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:
« amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i foglalkozdsvezetés stb.),
o a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,
» a2 munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjinak megbrzése.
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6.2.3. Kiemelt munkavégzésért jaro elimerések:

Mivel nincs kollektiv szerzddés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

Magas szinvonall neveldmunka végzése, a Pedagdgiai program teljes Kkori
megvaldsitasa, ellenbrzések és mérések pozitiv eredményei

Sajatos nevelési igény(, valamilyen szempontbdl hétranyos helyzetil, beilleszkedési és
magatartdsi zavaros, képességeiben lemaraddst mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja és egyéni fejlesztése

Nyitottsag és torekvés pedagégiai és pszichologiai ismeretek bovitésére, modszertani
tijdonsagok megismerésére, sikeres adaptaldsara, terjesztésére

Pedagdgiai kisérletben vald részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

Szakmai igényességgel dsszedllitott bemutatd és elemzése

Hospitald pedagdgus jelsltek felkészitése, iranyitasa

Kollégak pedagdgiai munk4janak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel

Sziilokkel trténd egyiittmiikédés és szolgaltatoi szinvonal mértéke

Sziilok elégedettsége

Az 6voda igényes képviselete kiilonbdzd rendezvényeken, eseményeken

Az Gvodan beliili rendezvények elSkészitésében és lebonyolitdsdban valé aktiv
kézremiikodés

Informacidszerzés palyazati lehetdségekrdl, palyazat elkészitése.

Az 6voda szolgaltatdi tevékenységének bovitése.

Igényes magas szinvonali dekoracio készitése

Gyakornok mentorélasa

Ertékelés, mérés kivalé eredmény

6.2.4.Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasinak normadi,

sikerkritériumai

Beosztasanak megfelel magas szintli a szakmai felkésziitsége.
Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.
Gyermekkdzpontil szemiélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
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o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
e Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzdjarul a jO munkahelyi légkor
kialakitdséhoz, a harmonikus egyiittmikddéshez, életvitele példacrtéka.
Szabalyai:
Legalabb 1 éves munkaviszony a Totkomlési Ligeti Ovodaban.
Nevelotestiileti és az alkalmazotti kozosség javaslata és véleményezése alapjan az igazgato
dont.

A tanavzard értkezleten szébeli elismerésben részesiil.

7. MUKODES RENDJE

Altalanos szabélyok:
o Ovodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kémi:
¢ apedagdgusok
s az Ovodai sziildi szervezet (kozdsség) véleményét.
Az &vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
e apedagogiai munka kiemelt feladatait, munkakozosség feladatait
e szakmai ellenérzések idSpontjait, latogatas céljat
e 2z 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat (max. 5 nap)
o amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai innepek megiinneplésének idépontjat
s Ovoda éves programtervet
e aneveldtestiileti, s a sziil6i értekezletek, valamint fogad6ork iddpontjat
Az &vodai nevelési nélkiili munkanapon, szilkség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyelésérol

7.1.A nyitva tartas rendje:

Az dvoda hétftd! péntekig 6tnapos munkarenddel mikadik.

Eitéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az Ovoda tizemeltetése a Tétkomldss Varos Onkormanyzata 4ltal meghatérozott nyari zarva
tartas alatt sziinetel.

Az intézmény a nyéri zérva tartisanak idépontjaré] legkéstbb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk
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A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, de_ 6:00h — 17:00h oraig.
Az 6voda igazgaté engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben (rendezvény, szild értekezlet,
fogado ora ...) is.
Az igyelet reggel 6:00h- tél 7:00h-igtart.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 ordra érkezé dajka nyilja és délutdn a 9.00h 6ra
munkarend szerinti dajka doigozo zdrja.
A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik. Az intézmény el6bb szabalyozott iddponttél vald eltérd nyitva tartisira (elbzetes
kérelem alapjan) az intézmény fenntartdja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.
Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatisarol a sziiléi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.
A személyre szol6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentdlasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

e anemzeti és 6vodai iinnepek megtinneplésének idépontjat,

o az clére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrk

idopontjat,
e az intézmény bemutatkozasit szolgdlé pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

» minden egyéb, a nevelbtestillet dltal szitkségesnek itélt kérdest

7.2. A vezetdk intézményben valé benntartozkodisanak rendje

Az évoda zavartalan miiksdéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetSk intézményben vald tartézkoddsanak rendje az aidbbiak szerint

keriil meghatarozasra

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodés rendje

lgazgato Heti munkaideje: 40 dra.

kotelezo oraszama: 24 ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 32 ora

27



Amennyiben tartds tivollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkod4sa ezen id9szakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkozd szabély szerint kell eljarmni.
Az Gvoda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadélyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

— vezetb-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyérteimiivé valik, hogy

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

b) az igazgato-helyettese a szilkséges, vezetb-helyettes feladatkorébe tartozo teendSket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgaté helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezd
kiiznvelési jogvoszonnal rendelkezé ovodapedagogusnak kell ellatnia,

¢) egyilttes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali ddntést igényl8 kérdésekben az
igazgaté altal irdshan felkért pedagogus jogosult elldtni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgaté-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsira vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett, csak olyan {igyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarlag az igazgat6 teljes jogkorébe utalt ligyekben

nem donthet.

7.3.Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodisanak rendje, és a
munkavégzés iltalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete elbtt
akkora kell megétkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben

rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek

28



értékelése, sziilés csalddokkal tdrténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd oOrajanak
lettltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ris munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okt lehetdleg egy nappal
elébb, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az évoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirg6s esetekben vezetdi engedéilyel
hagyhatjak el az intézmenyt.

A pedagégus munkaiddbeosztasit az Ovoda igazgatdjanak eldzetes engedélyeével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

7.4. A gyermekek benntartézkodas rendje:

Az intézményreggel 6:00 6rat6l 17:00 6rdig fogad gyermekeket. Az intézménybdl a
gyermeket foglalkozasokat kovetden:

e haebédet nem igényel 11:30 6ratoi — 12:00 oraig

o ha ebédet igényel 12:30 oratdl — 13:00 ordig lehet

o délutdn 15:00 Oratdl — legkésébb 17:00 oraig kell elvinni
A gyermeket csak a gondviseld sziilsi, illetve az 4ltala irasban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az Gvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagogusnak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az 6voda helyiségeit csak
pedagdgus, esetenként szakszolgdlati szakember kozremiikodésével hasznalhatja. A
kizarélagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben — mosdé, mosékonyha, 61tdz6 ~ gyermek

nem tartdézkodhatnak.

7.5.A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
alinakjogviszonyban a nevelési- oktatasi intézménnyel:

Az 6voda a fébejiraton kozelithetd meg. A hozzatartozok az egyes csoportokhoz tartozd
sltoz6folydsokon varakozhatnak a gyerekeikre. A bejérati ajtot iizemeltetési id6ben 9-kor
kulcsra zarjuk. (9.00h-t6l - 15:15h-ig zarva) A neveldmunkat segit® szakemberek (logopédus,
gyégypedagdgus, mozgésterepauta,) a résziikre kijeldlt helyiségekben végzik munkajukat.

A gyermekeket kisérd szilldk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4116 személyek az
intézményvezetdnek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodéban. A kapu

zéarasat kovetden a csengetésre kaput nyité dajka a belépSket az intézményvezeibhoz kiséri.
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A fenntart6i, szakértbi, szaktandcsadodi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel

tortént egyeztetés szerint toriéni

7.6. Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje:

Az intézmény minden dolgozéja felelds a kizosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések 4llaganak megbrzéséért, az energiatakarékos felhasznéldséért, a tiiz-
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvardt csak Ovodapedagdgusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait,
eszktzeit csak az dvoda intézményvezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiknek megfeleléen, az allagmegdvasara
figyelemmel ke!ll hasznalni.

Az udvar els6sorban a gyermekek levegon vald foglalkoztatdsara hasznalhato, a tavaszi, nyari
id6szakban a foglalkozisok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktdl fiiggetleniil és az id6jarasnak megfelelden a pedagégiai programnak
megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes hasznilataért, elrakdsaért az
ovodapedagogus felel.

Az intézményiink udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
szemdlyek nem hasznéthatjdk. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

A dohéanyzés szabélyaira vonatkozd elSirasokat a jogszabaiyok szabalyozzak.

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat

A fejlesztd szobaban a Szakértdi Bizottsag altal kijelolt szakember, logopédus dolgozik.
Egyéni fejlesztési szilkség esetén az dvoda pedagdgusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet.

Az évodéaban tilos a reklaimtevékenység!

E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kornyezetvédelemre neveléssel
osszefliggd, tovabba a kozzétételi és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az
oktatdsi tevékenység rekidmjaira. Reklamtevékenységet csak a fenntartd és intézményei
részére tdjékoztatds, és kozmlivelddés céljabol, a gyermekek egészségmegbrzésével,
védelmével kapcsolatban végez az intézmeény.

Az évoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziili szervezet részére.

A helyiségek hasznélatra valé dtengedésérdl az intézmény igzagtadja dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
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K stelesek betartani az 6voda munkavédelmi &s tlizvédelmi szabélyzataban foglaltakat

7 7 A telefonhasznalat eljardsrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejeben, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhato. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kizott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem a csopottszobdban sem

az udvaron nem hasznalhatja

7.8. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kitelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmeny

alkalmazottja, nem kozolhet lletéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre

betbltésével Ssszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabéalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amely

nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit sériené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsil. Az 4voda valamennyi dolgozdja

kiteles a tudomasdra jutott hivatali titkot megbrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd szemelyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

o agyermekek ésa sziilok személyiségi jogaihoz fliz6do adat.

e tovibba, amit az évoda igazgatoja az adott tigy, vagy a zavartalan miikodés biztositdsa,
ilietve az dvoda jo hirnevének megbrzése érdekében igazgatoi utasitasban {rasban annak

minosit.
8. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A nevelbtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenkent a munkakoz8sség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasira munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre & feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
5t évre. A szakmai munkakozosseg vezetdje képviseli a munkakézosséget az intézmény AZ
6voda igazgatoja felé beszamolasi Kkotelezetisége van a munkakozosség mikadésérdl,

tevékenységérol.
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Szakmai munkakdzdsség vezet6 feladatai:

a szakmai munkakdzdsség, 6nallo, felelds vezetése,

osszeallitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagégiai Programok alternativdja
alapjan,

a munkakdzosség miikddési tervének elkészitése,

a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet dsszehivdsa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az ij médszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,

a pedagogiai munka szinvonalénak emelése,

az intézmény szakmai munkdjinak iranyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagbgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-okiaté munkdjanak szakmai
segitése,

szakterliletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitse,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elbirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

belst feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyUjtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvéras listdjinak kidolgozasaban, az
intézményi ériékelés megszervezésében, tovibbi az intézményi  értekelds
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,
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9 .GYFRMEKVEDELEMI TEVEKENYSEG

Célok:

A prevencid, a gyermekek hétranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettseég
kialakulasanak megel6zése, illetve szitkség szerint segitségnyujtas, valamint
egyiittmikédés a kiilonbdzd intézményekkel és szakemberekkel

A csaladok tiszteletben tartdsa, a csaladi nevelés erésitése a raszoruldk korében

Szoros kapcsolat kialakitasa a kozvetlentil segitséget kérd csaladokkal

A gyermekvédelem intézményi rendszerének milkodtetéséért az intézmény vezetdje a felelés,

azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Az dvodaban gyermekvédelmi

felelds és o6vodai szocidlis segitd egylittmiikodve latjdk el a az intézményt érintd

gyermekvédelmi feleadatokat, melynek célja:

az 6vodat segitd szolgaltatds a koznevelési intézményben biztosftott preventiv jellegl
tevékenység, amely a gyermek képességeink, lehetdségeinek legoptimalisabb
kibontakoztatdst tdmogatja szocialis kapcsolataik javitasaval.

a gyermek, szlilok, pedagbgusok részére adekviat szakmai segitség nyujtas, képesek
legyenek felismerni és jelezni a gyermekné] észlelt valtozisok alapjan a hattérben
rejlé problémakat

els6dleges programok miikddtetése

észlelé-és jelzérendszer hatékony miikddtetése

gyermek  veszélyeztetettségének — megelozésében,  megsziintetésében  valo
segitségnyujtas

szocialisan htranyos gyermekhelyzetét javito szolgaitatasok nyijtasa

A nevelési év legelsd sziili értekezletén az intézményvezet6 a sziildket az 6vodéban folyo

gyermekvédelmi munkdrdl, az O6vodai szocidlis segité Kilétérdl és elérhetdségérdl,

fogaddorajarél informalja.

Amennyiben barmelyik dolgozd a gyermeknél veszélyeztetettségre utalo jelet tapasztal, a

szocidlis segitdnek jelezve, jelzi a Gyermekjoléti Szolgilat felé

10. AZ UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje €venként ismétlddd jelleggel, a

korébbi hagyoméanyokat dpolva kerill meghatarozasra. Unnepélyek, megemlékezések pontos

idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves

munkatervében hatarozza meg.
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A hagyomanyipolassal kapcsolatos feladatok:
A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjdnak a feladata.
A hagyoményapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megdrzése, illetve ndvelése.
A hagyoményapolas elsésorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kozremikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomanyapolas
eszkozei:

e {innepségek, rendezvények,

e egyéb kulturélis rendezvények

o egyéb sport versenyek
Az intézmény hagyomdnyai €rintik:

o az intézmény elldtottjait (gyermekeket/tanulokat),

o afelndtt dolgozodkat,

s asziiloket.
A hagyomdnyapolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:

¢ jelkép hasznélataval (zdszo)

s gyermekek {innepi viseletével,

srr g

s az intézmény belsé dekoraciojaval

10.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:

Az linnepély, megemlckezés neve Az linnepély, megemlékezés
(iranyadd)idopontja

Allatok vilagnapja Oktdber 4.

Oktéber 23. Oktober 23.

Mikulas December 6.

Advent December 1 —20.

Karacsony December 18 —22

Farsang Februar 1 -20.

Marcius 15. Marcius 15

Husvét Aprilis (mércius)

Fold napja Aprilis 22.

Madarak, fak napja Mijus 10.

Viz vilagnapja Marcius 22.

34




Anyak napja Majus 1 - 10,

Gyermeknap majus

Nagycsoportosok bucsiztatasa janius 1-8.

11. AZ IGAZGATO(K) ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az 6vodai szintli sziildi szervezettel vald egyiittmikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. A sziilsk az Nkt-ben meghatirozott jogaik &s kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetbségébe minden
csoport szilldi kozdssége 2 fot delegal. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérol,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvélasztasarol és képviseletérol sajat
maga dont. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a

hatékony egyiittmikddés érdekében.

11.1. A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az Gvodai Szilldi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvényaival, jogainak gyakorldsdval, segitse az intézmény
hatékony miikdését, tiamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységet, véleményezze az
6voda tevékenységének eredményességét
Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, {gy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvénitisi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
o az SZMSZ elfogaddsakor a jogszabalyban meghatirozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, méddositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)
¢ miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
o avezetbk intézményben valé benntartdzkodasa,
o belépés és benntartdzkodds rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodéaval,
e a vezetdk és a sziildi szervezet kizotti kapesolattartds modja,

o kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

35




e az innepélyek, megemlékezések rendje,

o rendszeres egészségligyl feliigyelet és elldtas,

e ahazirend elfogadasakor,

e asziildket anyagilag is érintd tgyekben,

e agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e 2 sziiléi értekezlet napirendjének meghatérozasaban,

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

o 2 munkatervnek a sziildket is érintd részében,

e 2 hit & vallasoktats helyének €és idejének meghatéarozésaban,

e jarvanyiigyi készenlct idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,

¢ az intézmeény megszﬁntetésével, atszervezésével, feladatanak megvéltoztatéséval,

nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasval.

Elhessen kezdeményezési s javaslattételi jogaval, azaz kezdem ényezhesse:

sziildi szervezet és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelbiestillet dsszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiiléset, a pedagdgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziili szervezet a gyermekeket &rinté kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatas megéllapodds szerint t6rténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a szilléi szervezet képviselbje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyalésanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesillésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének

részvételével megtargyalja.
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A sziild szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodesét.

12. KULOS KAPCSOLATOKRENDSZERE, FORMAJA ES MODJA:

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a)egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel

¢ g fenntartoval,

¢ mas oktatdsi intézményekkel, évodakkal,

¢ az intézményt timogatd szervezetekkel;

b) pedagogiai szakszolgalatokkal

¢) pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval;

f) egyéb kozosségekkel:

e az intézménnyel jogviszonyban 4llok hozzitartozdival,

e atelepiilés egyéb lakosaival

e civil szervezetekkel.

12.1.Az intézmény kiilsé kapesolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapesolat tipusa

A Kapcsolatot jelenté szervezet neve és
cime

1. Fenntartoi

Tétkomlés Varos Onkormanyzata

2. Mas oktatast intézmény

Janké Janos Altalanos Iskola és Gimnazium
Szlovak Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola
és Ovoda

Tatkomlési Alapfok Miivészeti Iskola
Evangélikus Ovoda

Tétkomlds Bolesdde

3.Intézményt tamogatd szervezetek

Boldog Mosolyért Alapitvany

4.Pedagbgiai Szakszolgalat

Oroshaza, Kond utca 33

5. Gyermekjoléti szolgalat

Totkomlds, Posa u.2.

6. Egyéb

Egyhazak Onkormanyzati Tiizolto-
parancsnoksag, Mentdéllomas, Egyesiiletek,
Civilszervezetek.
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A fenntartéval valé kapesolattartis:

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kivetkezd terliletekre terjed

ki:
e az intézmény éatszervezésére, megsziintetésére,
o a7z intézmény tevékenységi korének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),
e azintézmeny ellendrzésére:
o szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott folyé gyermekvédelmi tevékenységre, valamint

e atanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

s az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:

e az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa,Hazirend, Tovabbképzési Porgram jévahagyasa a

nevelési/pedagogiai  programja valamint, munkaterv jovdhagydsa- amennyiben

szilkséges.
A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatasadas,
e {rasbeli beszamolo adasa,
e egyeztetd tirgyaldson, értekezleten, gyiilésen valé részvétel,
o a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informécidszolgaitatas az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi,
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.
Mas oktatasi intézményekkel valé kapesolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
Kapcsolatok lehetnek:
o szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
o szolgaltatasok

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggben alakulhat.

valamint
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Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapesolattartas
Intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogaiot szerezzen, s
azokat megtartsa.
Pedagégiai szakszolgalatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specialis szilkségletek biztositasa,
érdekében

e Megyei, Jarasi Szakértdi Bizottsaggal

o Orszagos Intézetek
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozOkkel nem tudja
biztositani. Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal kbzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formdi, lehetséges modjai:

o értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja,

¢ ecsctmegbeszélés — az intézmény részvételével,

e cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése., lehetové téve a

kozvetlen elérhetdséget,

o eldaddsokon, rendezvényeken vald részvéte] az intézmény kérésére,

e folyamatos konzulticio az Gvodaban a gyermek fejlesztésérol.
A gyermekjoléti szolgalattal valé kapesolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében

s gyermekjoléti szolgalattal, illetve

e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

o személyekkel,

e intézményekkel €s

o hatdsagokkal
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezietd
okokat pedagdgiai eszkizdkkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

o a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szoigdlat beavatkozasat

sziikségesnek ldtja,

e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
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o a gyermekjoléti szolgalat ciménck és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

e elbadasokon, rendezvényeken val részvétel az intézmény kérésére.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
Kapcsolattartd: intézményvezetd
Kapcsolat tartalma:

e A sajitos nevelési igény illetve fogyatékossdg tényét kizarolag a szakértdi €s
rehabilitaciés bizottsagok allapithatjdk meg, komplex - orvosi, pedagdgiai,
gyogypedagogiai, pszicholdgiai - vizsgalat alapjan.

Kapcsolat formaja:

e A vizsgalatok kérelme

o A szakértdi véleménnyel felvett dvodds szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése

e A szakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgdlatok hatéridé szerinti kérelme

o A gyermek érdekében sziikségesnek it€lt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme

Az évoda orvosaval, védondjével, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségligyi intézménnyel, valamint a tartos gyégykezelés alatt allé gyermekek
szakorvosival vald kapesolattartis

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-cgészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylttmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az ovoda
pedagégiai programjat képezé testi, lelki, mentilis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitisaban vald részvétel, a magatartasi fuggdség, a szenvedeélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasinak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megel6zése. Az intézmény teljes korll egészségfejlesziéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értekelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméija: egészségiigyi vizsgdlat, konzultacio, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatd intézmeény

szakmai irdny
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Az Oktatasi Hivatallal

A kapesola tartalma:

L]

A gyermek 6. életévének betbltése utén a tankotelezettség megkezdésének halasztasdt
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsiga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval
osszefliggésben végzett vizsgalat kerctében a sziildi kérelem benyujtaséra nyitva allo
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig G6vodai nevelésben részeslilipn, a sziildi kérelem
benytjtasdra nincs sziikség. llyenkor a szakérti vélemenyt az dvodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az dévodaban maradas tényét a
Kkoznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijelslt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértoi vélemeny alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabeteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Az igazgaté kapesolatot tart a hely Pedagégiai oktatasi kézpont (POK) szaktanacsaddival.

A kapcsolat tartalma:

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervenek, havi programterveinek megismerese, az

érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

A POK konyvtaranak, médiataranak haszndalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kerése

Szaktanacsadas

13. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

13.1.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda mikddtetése soran az Allami Népegészségligyi €s Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatdrozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. (fertStlenités, takaritds, mosogatas, sth.)

Egész nap az Gvodapedagogus, dajka biztositja a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet az

adott csoportban.
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Az 6voddban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziilbnek az értesitéstdl szamitott legrévidebb
idon beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha
sziikséges, orvosi ellatdsrol.

[abadoz6, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gydgyulasaig nem
latogathatja.

Gyermek a betegség utdn csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodaba.

Fertdzb gvermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell (sziild, védoénd, orvos
részérol).

A tovibbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra.

Az 6voda konyhéjdba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé személy léphet be.
Csoportszobaban sziil§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (sziil6i értekezletek,
anyak napja, beszoktatasi idd, csaladi nap)

Az intézményvezetd biztositja az 6voda dolgozoinak kotelezé egészségligyi vizsgalatat
(egészséeligyi kiskonyv, alkalmassagi vizsgalat.)

Sétak biztonsagos lebonyolitasdhoz csoportonként legalabb két felndtt kiséretét kell
biztositani, a gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.

Az 6voda terilletén dohdnyozni tilos!

Az évoda teriiletén, az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

Az egészségligyi dobozt biztonsigos helyen kell tartani, 4llandé és hianytalan felszerelésérdl
gondoskodni kell.

Fejtetvesség észlelése esetén a sziilének szélnia kell a csoportvezetd 6vonének. A gyermek
csak fertGtlenités utan, tiszta hajjal, védéndi igazolassal johet ismct ovodaba.

Amennyiben az ovoddban veszik észre a fertzést, azt azonnal le kell kezelni, és a sziilit

értesiteni kell.A sziild nyilatkozatot t8lt ki, amelyben vallalja a tetvesség megsziintetéseét.

13.1.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekeben ellatando feladatok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kérnyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.
Minden évodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatét képezi az, hogy a

rébizott gyermekek részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
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atadja, és ezek elsajatitdsarél meggy6z8djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé o6vodapedagégus kotelessége az
elsbsegélynyijtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrdst dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig intézményvezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. Az
intézményvezetd a gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben, s az elektronikus feliileten.

Az igazgato feladata, hogy ellendrizze:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet. ..

e hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugézasaval, illetve a hdlézat megfelelé védelmével;

o hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrist jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata:

o haladéktalanul jelezzék az intézményvezet$ felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az Gvodai dolgozok felelések;

e a mindennapos tevékenységilk soran fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A killonb6zé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza

e javaslatot tegyenck az 6voda épiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e 2 munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere,
e a veszély forrast jelentd munkahelyliket mindig zdrjdk (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar),
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a

végrehajtasért az igazgaté felel.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjdnak. A silyos baleset
kivizsgaldsaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendetkezd személyt kel
bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelzésére  vonatkozé részletes helyi  szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata, T(izvédelmi Szabélyzata tartalmazza. Az ¢voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-
véd6 elbirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sorén fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehato személyi, tirgyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés allamtitkar 4ltal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé  elektronikus jegyzokényvvezetd rendszer segitségével kel
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetoség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus dton
kitsltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kévetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton
kitsltott jegyzkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti jegyzokonyv egy példanyat 4t kell
adni a kiskorn gyermek sziilsjének. A jegyzOkdnyv egy példanyat a kiallité intézményében
meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa az igazgatofeladata
Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o abaleset kdriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzOkonyv készites,

o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Siilyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kdtelezettség a fenntarto felé,

e legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgaldsaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasdnal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét.

13.2.A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtese

13.2.1.Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapesolatos
szabalyok
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Az évodapedagégusoknak lehet8ségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

o szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,

e sport programok

e bolcsode latogatas

¢ iskolaldtogatas
A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajérulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen
Kiilonleges el6irasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani. Bérelt autobusz esetén
10 gyermekenként 1-1 {8 felnétt kisérd. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges

felszerelésrol.

13.2.2.Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

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

e A HACCP eléirdsok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

o Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogato intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalésitisa minden alkalmazott feladata.

13.3.0v6 védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell
tartani az 6vodaban valo benntartozkodas soran

o a balesetek megelozésére vonatkozé szabdlyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatira vonatkozé szabalyok,
e az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

o a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

¢ 2 kirandulasokra vonatkozé szabalyok,

e atornaterem hasznélatara vonatkozo szabalyok,

o szinhaz, mizeum, kiallitas latogatsra vonatkozo szabalyok,
e sport programokra vonatkozoé szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok
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o a jarvanyligyi készenlét idejen a jogszabalyi elvardsnak megfelel6 eljarasrend

alkalmazasa,

13.3.1,Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa

jarvanyiigyi készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggd igazolasok kezelése

Az ovodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezzitk (szoban) egészségi allapotukrol, testh6mérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjilk a
torvényes képviseldt. Kérjik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A pyermek az Gvodaba kizar6lag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatéres
elsé napjan be kell mutatni.

A sziils kdteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertdzés van.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok eseten kell a gyermek tdvolmaradéasat igazoltnak tekinteni.
liven indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgai¢ dontest
csak hatarozott iddtartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakéra. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosig
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelest feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett

kapcsolattartdsi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézményck miikddtetésében csak egészséges
és tiinetmentes dolgozé vesz részt,

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az éltalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznélata, szappanos kézmosis, fertdtlenités, kohdgési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol

— id6jaras és kornyezd forgalom fliggvényében.
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Takaritas, fertotlenités
o A fertdtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyl és
Gyogyszerészeti Kozpont NNGYK) ajanlasat.
o A fert6tlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenito takaritas elvégzéséhez szitkséges
tisztité- és fertdtlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja.
e A takaritds megvaldsuldsat az igazgato ellendrzi.
e A takaritast, fertotlenitést 4igy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.

13.3.2.A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligosito
programok intézményben megvalosithaté eljarisrendje
Az 6voda sajat pedagégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmeény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az ovodaval kotott egyiittmikodési
megillapodassal rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
o szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsiggal, szexualis fejlodéssel,
e akabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
s az internet veszélyeivel és egyéb
e testi és szellemi egészségfejlesziéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § () bek.].

13.3.3.A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmadd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatdsira az igazgaté a munkakdri lefrds mellékletekent adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas

visszavonasig szol.
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13.4. Rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mitksdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épilletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, drviz, belviz stb.),

e atliz,

s arobbantassal térténd fenyegetes,

s jarvanyiigyi készenlét,

e sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kzvetlen
felettesének jelenteni. A szitkséges intézkedésekr6l és a fenntart6 értesitésérél az igazgato
dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,

s az intézmény fenntartdjat,

s 1z esetén a tlzoltésagot,

o robbantissal tirténd fenyegetés esetén a rendOrseéget,

» személyi sériilés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztroTaelhérité szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitdsdra az épiletben tartozkodd személyeket sajétos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell laini a veszélyeztetett épiilet Kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkod6 gyermekcsoportoknak a tiizriado terv ¢s a bombariado
terv mellékleteiben talalhatd "Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett &piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
t6rténé gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan tigyelni kell a kdvetkezSkre:
e Az épiiletbl minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a

termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
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A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gydzédni arrdl, nem maradi-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elétt ¢és a kijeldlt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az Gvodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kilritésével

egyidejlileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepl® kijératok kinyitasarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsbsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szervek (renddrség, tlizoltésag, tlizszerészek

stb.) fogadésarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatojanak,

vagy az 4ltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

az €pliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrd)),

a kozmii (viz, gaz, elekiromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodé személyek 1étszamardl, életkorarol,

az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet®jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédeimi, illetve katasztrofaelharitd szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és kbteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az ovoda igazgatojanak

engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabilyozdsit a ,Tiizriadd terv” c.

dokumentum tartalmazza. A robbantassal térténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
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intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tiizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséert,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek Kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden

dolgozojara kitelezd érvényliek.

14.AZ INTEZMENYDOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEXK:

14.1. Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvinossiga:

A miikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
o Pedagogiai Program.
o Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat.
e Hazirend.
e [Eves Munkaterv.
Az Alapité Okirat elhelyezése
e a fenntartonal,
e az 6voda igazgatdjanal,
e gz irattarban,
¢ az Allamkincstarban.
A miikidési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt mikddési alapdokumentumok oOrzése és nyilvanos dokumentumkeént
kezelése az igazgatd feladata.
o Irattari elhelyezésiik kitelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6helyekre torténik meg:
s fenntarto,
e intézményi honlapunk,

» azigazgatoi iroda,
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» KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a «ziildk, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allék is.

14.2.Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje
A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jognyilatkozatai
Az dvodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Gsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§)Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozolnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozziférhetévé valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaidé beosztas, hatdrozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettségeaz igazgato feladata.Azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy barmilyen elektronikus
dokumentumot hitelesitsiink online, ugyfélkapus azonositassal. Az AVDH hasznalatahoz
sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, €s
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 4vodaban foglalkoztatottak 2024. jilius 1-t6
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapesol6d tarhellyel és errl a munkaltatojuknak jrasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1. A személy nevét s azonosito adatait.

2. A munkaltatd nevét és cimet.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds €s a hozza

kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden Kkoznevelésben dolgozo személy hozzaférjen az elekironikus
azonositasi szolgaltatashoz €s a tarhelyhez.
Az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapdi formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté— papiralapon is hozzaférhetvé kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
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o el kell latni az e igazgatd vagy atruhdzott hatdskdrben mas alkalmazott eredeti
alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojdra valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
o a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarozési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattirozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél az

igazgatonak kell gondoskodnia.

14.3. Az elektronikus uton elfallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje:
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldaliitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elSirasoknak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenlll ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alaph masolatat:

s az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

o az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatis (OSA) adatdllomanya,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl sz0lo lista,

o az alkalmazott pedagégusokra, draadokra vonatkozé adatbejelentések,

» agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesctek elektronikus uton torténd bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tdroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az ovoda informatikai haldzatdban egy kiilén e célra létrehozott
mappéban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogét az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizdrélag az igazgatd alta! felhatalmazott személy, az igazgato-helyettesek
férhetnek hozza).

14.4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. §(1) A koltségvetdsi szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazzaAmr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info tdrvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdeki adatok

megismerésére irnyuld kérelmek intézésének, tovabbi a kotelezben kozzéteendd adatok
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nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban kerlil meghatarozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

o kezelésében lévo kozérdekil adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kiznevelési dolgozoi munkavalialéinak kizérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egytitt: kbzérdekd adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informéaciés Onrendelkezesi  jogrél és  az
informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdeki adat:

o az 4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasdval osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodeést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotdtt szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kbzérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetoveé tételét torveny
kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatasi hely, lehet6vé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekl, illetve a kizérdekbél nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkil.

A kozérdekli, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benytjthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus aton.

A kézérdekli adat megismerésére iranyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdisira
jutasat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban

tesz cleget.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢&s iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok.

15.ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabélyzat elkészitése az igazpatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatisa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatérozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasdval valik érvényessé.
A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény M{Wﬁ(»“’} hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelel6en.
Mddositasa: az igazgaté hatiskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziili
kdzbsség és jogszabalyi kotelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvoddval és meghatdrozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Zaradék:

—
A, S;zervezetl és Miikddési Szabalyzatot | .,y 2024, o4 S
készitette: S i

Az intézmény igazgatéja a nevelbtestiilet uﬁ’ﬁtu( a[dﬁ VY W e
bevondsival R } .......................................

Az ovoda neveld munkat segitd
alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti

és Mikodési Szabalyzataban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

Datum: 2024.

Cokdu [ae
A neveld munkat segité alkalmazottak neveben
alairas

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

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban elirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjéan a

modositott Szervezeti €s Miiksdést
Szabalyzatban-szereplé  helyi szabalyokat

megismerte, véleményezte ¢s tamogatja azok
megvalositasat.

Az Gvoda Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta
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15. MELLEKLETEK:

1. szami melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szami melléklet: Munkakori lefrasok

3. szami melléklet:Panaszkezelési szabalyzat
4, szami melléklet:Munkaruha szabalyzat

5. szama melléklet:A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének

szabalyzata
6.szama melléklet Diabéteszes gyermekek 6voddban torténd specidlis ellatasara

7.szamu melléklet Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapesolatos szabélyok eljarasrendje

8.szami melléklet: Szabélyzat- és keretrendszerek, lehetéségek az dvodan kivili Gvodai

nevelés idején
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1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény neve: Tétkomlési Ligeti Ovoda

Az intézmény székhelye: 5940 Totkomlés, Erzsebet u. 3.
Az intézmény OM azonositoja: 202273

Az intézmény fenntartdja: Totkomlds Varos Onkormanyzata

Az intézmény igazgat6ja: Malyané Lestyan Anna
I A szabalyzat térvényi hattere

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél sz616 — és 2018. majus 25. napjaiol alkalmazandd — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informaciés énrendelkezési jogrél és az informéci6szabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL
térvénynek (a tovabbiakban: Infotérvény), valamint

2011 évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésr6l 41.§.(1) bekezdés szerint z 6voda, mint
kiznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kézoktatasi
informéciés rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytjtési
program keretében adatokat szolgéltatni, valamint

a Tétkomldsi Ligeti Ovodéval kapesolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott
védelme, illetve ezen adatok jogszerdi, tisztességes és atlathaté kezelése, valamint
felhasznalasa moédjanak meghatarozésa céljabol.

A szabdlyzat célja, hatalya:

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Totkomlodsi Ligeti Ovoda (székhely 5940 Tétkomlés,
Erzsébet u. 3 (OM azonosito: 202273) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) 4ltal
kezelésében 1évd személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszeri rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba ker(ilé természetes személyek
személyes adatait a mindenkor hatdlyos jogszabdlyi feltételek menteén kezelje, tarolja, tovabba
e természetes személyek személyes adataik védelméhez valé jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint

olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
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nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részevé kivanjak azt
tenni.

3. Személyes adatnak minGsiil az azonositott vagy azonosithat6é természetes személyre
vonatkozd barmely informacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kézvetett modon, kilénosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturélis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tébb tényezé alapjan azonosithato,

valamint ezen adatokbdl levonhato, érintettre vonatkozé kdvetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomédnyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gyfjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, dtalakitas vagy megviltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzéférhetdvé tétel,
dsszehangolds vagy dsszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisites.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotdrvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabélyzat hatdlya alatt jogosult a [I. részben meghatdrozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozni az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dintéscket meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszonyban allé
természetes személyekre,

b) 2z Ovodéval tanul6i jogviszonyban 4116 természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esctén — torvényes képviseldikre,

c) az Ovodaval tanuldi jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik), illetve —
kiskori személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatrozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve — kiskort személy esetén —
torvényes képviseloikre,

¢) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznélatdban honlapot (www. ligetiovoda.hu)
latogatja, ott onkéntesen személyes adatol ad at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt
haldzaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott

tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.
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11. Az dvoda altal kezelt és rzott adatok kore:

Felvételi jelentkezéshez kapesol6do adatkezelés:

7. Amennyiben az Ovoda 6vodai ellétasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban valo
részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda szdmara
megadja. A felvételi eljardsban részivevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzajarulisra vonatkozé nyilatkozatdnak
megtételével adja meg azt az Ovoda szdmara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas onkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céla iigyintézés sordn jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétleniil szikséges — elektronikus formaban 4tadandé — személyes adatok
a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének /képviseldinek neve,
Dfelvételi eljirasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

g) felvételi eljarasban részt vevd gyermek tOrvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

8. Amennyiben a felvételi eljdrasban részt vevd személy kordbban &lll mdr tanuloi
jogviszonyban més kéznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:
a) kdznevelési intézmény neve,

b) kznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

¢) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idopontja
Felvételt nyert gyermekekkel kapesolatos adatkezelés:
9. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz9016 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai célb6l, gyermek- és ifjusagvédelmi célbal,

egészségiigyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kitdtten kezelhetok.
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10. Az Ovodaval tanuléi jogviszonyban allé termdszetes személyek egyes személyes adatait
az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kivetkezd, az
Ovodaval tanuléi jogviszonyban 1évd természetes személyek adatait:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye €s ideje,

c) lakéhelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszima, nem magyar éllampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasdg teriiletén valé tartozkodas jogcime €s a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezese, SZama anyja neve,

) neme,

f) a sziils, gondviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

h) oktatasi azonosito szam,

i) tarsadalombiztositasi azonositd jel,

i) sajtos nevelési igényre vonatkozé adatok,

k) beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok,

1) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

m) tankételezettség ténye,

n) évfolyam, 6vodai csoport,

o) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogeime,

p) jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

q) jogviszony megalapozd koznevelési alapfeladat

r) nevelés, oktatas helye,

s) a fentieken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz €s
igazolisahoz szilkséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye es

kedvezményre valé jogosultsaga.
Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés:

11. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irnyuld egyéb jogviszonyban 4llo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatsra iranyuld

egyéb jogviszonyban 1év természetes személyek adatai:
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a.)név,

b} anyja neve,

¢) nem,

d) allampolgarsag,

e) sziiletési hely és id6,

f) oktatasi azonos{td szam,

g) pedagogusigazolviny szama,

h) végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok, ennek keretében:

(i). felsboktatasi intézmény neve, diploma szama, végzettség ¢s szakképzeltség megnevezeése,
tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje

i) munkakor megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas),

i) munkaltatéra vonatkozo adatok, ennek keretében:

(i). munkaltaté megnevezeése, cime, OM azonosit6ja

k) munkavégzés helye

[) munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranynlé egyéb jogviszony kezdetének ideje,
idétartama, megsziinésének jogeime és ideje,

m) vezetoi beosztas,

n) besorolas,

o) munkaid® mértéke,

p) tartds tavollét idétartama,

q) lakeim,

r) elektronikus levelezési cim,

s) elémenetellel, pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, pedagogus tovabbképzéssel kapesolatos
kotelezettségek teljesitésére vonatkozé adatok,

t) szakmai gyakorlat ideje,

u) akadémiai tagsag,

v) munkaidé-kedvezmény ténye,

w) mindsitd vizsga Kinevezési (munka)szerz8désben rogzitett hatérideje, jelentkezési
id6pontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras id6pontja és eredménye,

x) a pedagbgiai-szakmai ellendrzés iddpontja, megallapitasai

12. Az Ovoda a 11. pontban meghatarozott adatokon kivill jogosult kezelni a munkavillalok,
valamint az Ovodéaval foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban allé személyek

foglalkoztatdssal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kivetkezo adatait is:
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a) pénzforgalmi jelz8szam és pénzforgalmi jelzdszdmot vezeto pénziigyi intézméeny,

b) csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szdma, eltartas kezdete,

¢) tarsadalombiztositdsi azonositd szam,

d) adészam,

e) telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

f.)idegen-nyelv ismeret,

g) hatoségi erkélcsi bizonyitvany szdma és kiallitdsénak ideje,

h) fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kitelezésre vonatkozo adatok,

i) rendes szabadsag kiadaséra vonatkozé adatok,

j) munkabér, tovabba a munkaltato 4ltal adott munkabéren kiviili juttatasok és azok jogcimei,

k) munkaltatéval szemben fennailé tartozdsok és azok jogeimei
Honlap-latogatashoz kapcsolédo6 adatkezelés:

13. Az Ovoda a www. ligetiovoda.hu honlap hasznalatéval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél szolgaltatis igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult ~ az érintett
dnkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzédjarulasara — kezelni a
honlapot latogaté személyek (a jelen alrészben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddieges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsigosabbak és a Felhasznald igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél szolgaltatas igénybevétele soran a
személyre szabott tartalom kialakitisa és statisztikai adatgydjtés. Az Ovoda 4ltal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Fethasznalokat megilletd jogokrol
és terheld kitelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapesolatos esetleges vits

helyzeteket kezelni tudja.

14. Az Ovoda kizarolag a Felhasznalo elozetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél szolgaltats igénybevételére) megadott személyes adatoknak kizvetlen lizletszerzés
céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznald hozz4jarult ahhoz, hogy megadott
személyes adatait kdzvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az ilyen cél

engedély visszavonasdig (hirlevélrd! torténd leiratkozas) terjed.
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15. A honlap a Felhaszndlé altal Onként atadott személyes adatokon tal — a honlap
latogatasanak tényénél fogva — a Felhaszndlo végberendezésében adattarolast (Un. cookie),
illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhaszndlé azonositdsa, a
Felhasznalo tovabbi latogatisainak megkonnyitése, a Felhasznal6 részére célzott reklam vagy
egyéb célzott tartalom eljuttatisa és piackutatds céljabol. A cookie-k hasznalatahoz a
Felhasznalénak minden esetben hozzajarulasat meg kell adnia, a honlapon megjelend ,Ez a
weboldal cookie-kat hasznal.” tdjékoztatd mellett, e hozzdjarulas megaddsira megadott
Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével; hozzijarulds megaddsinak hidnyaban
eldfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem mikddnek megfelelden, illetve a

Felhasznal6 egyes adatokhoz vald hozziférését a rendszer megtagadhatja.

16. A honlap hasznalata sordn bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda
kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezok:

a) Felhasznalé honlappal valé nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztositd eszkézének
egyes adatai; NAT haldzat (router mdgott)

b} Felhasznalo altal hasznalat IP cim: 46.35.192.98.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibakat, tovdbba tamadasi

kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

17. Felhasznald kizardlagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal {izemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt fethasznalé nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Ovoda nem villal feleldsséget azért, ha Felhasznalo felhaszndld nevét és jelszavat
harmadik személy tudomdaséra hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, €s
amelynek eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz val6 joga harmadik személy altal

elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sérillnek

II1. Adatkezelés és tarolas rendje:
18.Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossdg, pontossag,
korlatozott tarolhatésag, elszamoltathatésag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettd]l szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valé Gnkéntes

hozzajarulasa esetén; vagy
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b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz8dés teljesitéséhez sziikséges kodrben;
végiil
¢) az Ovodara vonatkozé jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

19. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés €s az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alrészben meghatérozott adatok jogosuitak dltali szolgdltatdsa
jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda kizérdlagos a jogszabalyban meghatarozott
korben és célra hasznilhatja fel, igy kiilondsen — de nem kizirdlagosan — jogviszony
létrejottével, moddosuldsaval, megszinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi
kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok
megallapitasaval, folyositdsaval kapesolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai
feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megsziinését kovetdn harmadik év december 31. napjdig, illetve az iratbrzési kotelezettség
hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési ido leteltéig
kezelheti. E hataridéket kivetéen az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt,
illetve megbrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol

anonimizalni

20. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alrészben meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda Un. Ssszesitett gyermek nyilvantartést is koteles vezetni,
amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — a 10. pont (a), (b),
(&), ), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovibba az 6vodads kord gyermek torvényes
képviseldjének kiilsn erre vonatkozé hozzdjarulasival az 6vodas kort gyermek torvényes

képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

21. Az Ovoda a Felvétell nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alrészben
meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a tdrzskonyveket, a beirasi napldkat,

a csoportnaplokat.

22. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatdrozott személyes
adatok vonatkozasdban az Ovoda csak a kivetkezd személyek szamara biztosithat betekintést
a) az Ovodival munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4ll6
olyan személy, akinek munkakori kotelezetisége teljesitése érdekében elengedhetetlen a

személyes adatot tartalmazd iratba val6 betekintés,
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b) személyes adat jogosultja,
c) olyan személy, aki szamdra betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és e

jogosultsagat az intézményvezetje vezetje elott megfelelden igazolta

23. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alrészben meghatdrozott személyes
adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorlaséra jogosult vagy az altala meghatalmazott iigyintézd
sszedllitia a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi szemelyes
adattol elkiildnitetten kotelezd megbrizni, annak csak a kdvetkezd iratok lehetnek részei:

a) munkavéllalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

b) munkaviéllalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tdjékoztatdsarol szol6 irat,

¢) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamldja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) 4ltal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott

iratok.

24. A Honlap-litogatishoz kapesolodo adatkezelés alrészben alapjan a honlapon keresztiil
megadott (hirlevél szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges) személyes adatok kezelésére az

Ovoda a felhasznald altal a hirlevél szolgaltatas lemondasaig jogosult.

25. Azon természetes személyek, akiknek Az Ovoda dital kezelt és 6rzétt adatok kire fejezet
szerinti személyes adatait az Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatdrozottak szerint kezeli,
tajékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjéarol, id6tartalmarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

¢) a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségerol,

d) az adatkezel Ovoda, illetve képviseltje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

e) a jogorvoslati leheidségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag,
birdsag).

A tdjékoztatss megadasdért, illetve megkilldéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.
ligetiovoda.hu oldalon torténd elérhetové tételéért az intézmény vezetGje felel, aki e

kételezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.
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26. A 25. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda

a) az Ovoddba felvételi jelentkezést benyujtd természetes személyek esetén a felvételi
tajékoztatd megkiildésével egy iddben elektronikus tton,

b). alkalmazottakat érintd adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszony létrejéttekor, a munkéba atlast megeldzden papir alapon,

¢) az 6vodas kora gyermckeket érintd adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony létrejotiet
kovetden haladéktalanul papir alapon,

d). a honlapot latogaté természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy idében

elektronikus titon koteles megadni a jogosultaknak.

27. Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok sszekapcsolasara, kivéve térvényben

meghatéarozott célra, indokolt esetekben.

28. Az intézmény vezet$jének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az erintett

személyes adatainak kezelés¢hez hozzjarult.

29. Az intézmény vezetbje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast
vezetni, amely a kdvetkezdket tartalmazza:

a) az Ovoda mind adatkezeld neve és clérhetOségei, tovabbd az intézmény vezetOjének neve
és elérhetdségel,

b) az adatkezelés célja,

¢) az érintettek és a személyes adatok kategériai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategériak toriésre elbiranyzott adatkategoriai.

30. A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal rola megdrzétt, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartaimardl, kategoridjarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés
&s térolas iddtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrél, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozé mdodositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvildgositas, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosuitja az
ligetiovoda@gmail.com email cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu

eldterjesztésével kezdeményezheti
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31. A betckintést az Ovoda ugy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn més személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas
megadaséra (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevl
személyek, adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettjei ¢és
adattovabbitds indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételét6l szamitott 8 munkanapon beliil,

irasban kételes eleget tenni.

32. A személyes adatok jogosultja jogosuli az Ovoda altal kezelt személyes adatai médositasa
(helyesbitése), tovibbé javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitds iranti kérelmet a
jogosult a ligetiovoda@gmail.com email cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
elbterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosuitja jogosult személyes adatai
t6rlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyljtittek, vagy
mads médon kezeltek,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez vald hozzajaruiasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodira alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

A modositas, kijavitdst vagy toriés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét
kvetd 8 munkanapon beliil kételes eleget tenni.

33. A személyes adatok jogosultja hatdridd és indokolasi kételezettség nélkiil jogosult az
altala az Ovodénak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajaruldsa
visszavonaséra. A hozzdjaruls visszavonasa nem érinti a hozzéjaruldson alapulé visszavonas
elétti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az €rintettet errdl tajékoztatni
kell.

34. Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald
jogat az Ovoda adatkezelése sordn az Ovoda megsértette, Ggy jogosult az intézmény
vezetdjéhez fordulni. Az intézmény vezetSje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul
megvizsgdlja az figyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon belill irasban tajékoztatja a
panasz elBterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek
ténybeli és jogi indokairol.
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35. Amennyiben a panaszt az intézmény vezetdje megalapozottnak taldlja, Ugy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat z4rolni, valamint értesiteni minden
olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottdk.

36. A panasz elutasitisa esetén a panasz elGterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy killosndsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécitszabadsag Hatésag,

valamint birdsag eljarasa).

37. A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tdjékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik

példanyat az intézmény vezetbjénél kotelezo 6t évig meglrizni.

IV. Adatok tovibbitisanak rendje:
38. A 10. pontban meghatdrozott személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok
az Ovodabol:
a) fenntartd, birdsdg, rendérség, Ugyészség, Onkormanyzat, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeit6l a nevelési-
oktatasi intézményekkel, illetve vissza,
c) a magatartds és tudas értékelésével kapesolatos adatok a neveldtestiileten belill, a sziilonek,
d) a gyerek 6vodaifiskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,
e) az egészségligyi, 6vodai, egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanuld
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,
f) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- s
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol,
g) az 6vodai fejlddéssel, iskolaba lépéshez szitkséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziildnek, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak.
Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult.
39. Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsdg elbirdlasahoz és igazoldsahoz szikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a
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kedvezményre valé jogosultsiga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézményvezetd a gyermekek védelmérdl
sz6l6 torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek silyos veszélyhelyzetbe

kerdilt, vagy keriilhet.

40. A 11. pontban meghatarozott személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezel®
csak

a) az egyes, a foglalkoztatishoz kt6d6 juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol,

b) az adatok pontossagénak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében,

¢) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljdras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgéjanak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

41. A 40. pont alapjan az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részere
tovébbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen
szabélyzatbanmeghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve,

amelyek ¢ személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

42. Az Ovoda kezelésében és tarolasaban 4ll6 személyes adat tovabbitdsdra kizdrolag az

intézmény vezetdje jogosult.

43. Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkill is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozisdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott

adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

44. Az Ovoda csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezék:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsara félreérthetetlen beleegyezését

adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy
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b) a személyes adat jogosultia eldre altalanossigban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulisat, amely sz6lhat hatdrozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet eldterjeszto
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

¢) torvény Altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének Ichetdsége felmertilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsig, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozénak (61. pont) szerz6dés keretében, szerz8désbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétlentil szilkséges mértékben

A (¢) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda dltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulo adatkérések
teljesitése érdekében.

A (d) alpontban meghatérozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozdét minden
esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran birtokaba keriilt személyes

adat vonatkozasaba.

45. Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eliérd — 4llamaba irdnyul, Ggy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul,
gy az Ovoda koteles vizsgélni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott

feltételei ebben az allamban fenndllnak-e.

46. Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céli
adattovibbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildoit adatok ne

legyenek Gsszekapcsolhatok.

47. Az adattovabbitasrél az intézmény vezetbje jegyzdkonyvet kiteles felvenni, amelynek
elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az intézmény vezetOjénél kdtelezo 6t

évig megorizni.

V. Adatbiztonsigi szabalyok:
48. Az Ovoda az adatkezelés jeliege, hatdkore, korillmeényei és célja, valamint a személyes
adat jogosulja jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozo valdsziniiségli és stlyossagi

kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
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annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a

mindenkor hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban torténjen

49. Az Ovoda altal kezelt, illetve drzott személyes adatokat az Ovoda a kévetkezOképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapd iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartdsba rogzitett személyes adat,

¢) elektronikusan 1étrejott, papir alapon megbrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

50. Az Ovoda a tudomény és technolégia allasa és a megvaldsitds koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilmeényei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira és szabadsdgaira jelentett, véltozo valosziniiségli és sulyossigh kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak

védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

51. A papir alapi iratot az Ovoda koteles joI zarhatd, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel cllatott helyiségben elbelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1évd iratokhoz csak az illetékes ligyintézdk, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A
papir alapt iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt

iratokat az Ovoda 8 évig koteles megdrizni.

57 Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tirolasa. valamint tovabbitisa sorn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldést tudja vélasztani ezek lebonyolitaséhoz, amely a személyes

adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

53 Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve érzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvalioztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletien megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott

technika megvaltozasabo! fakado hozzaférhetetlenné vélds ellen.

71



V1. Adatvédelmi incidens

54. Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovabbitott, tarolt
vagy més modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan

hozzaférést eredményezi.

55. Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az intézmény vezetbje legkésdbb 72
éraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informiciészabadsiag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi

incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és szabadsagaira.

56. A bejelentésnek a kvetkezéket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai €s hozzavetdleges
szamuk,

b) az Ovoda, valamint az intézmény vezet6jének neve és elérhetbsége,

¢) az adatvédelmi incidensbd! eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvosldsara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése

¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valésziniisithet6 kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvosldsira, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.

57. Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetben magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ngy az Ovoda nevében az intézmény vezetbje

haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

VIL Adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kore és hataskore
58. Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban A4ll6 személyek, munkakdri

kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg,

59. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszonyban 4llé

minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
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kezel, kiteles a jelen Szabélyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartisaval a
személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz valo illetéktelen hozzaférést
megakadélyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarélag az eldre rogzitett

célra felhasznaljak fel.

60. A jelen Szabélyzatban meghatérozott kitelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséert
az Ovoda vezetdje felelds. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hatéskore
kiiléndsen

a) Az Ovoda dltal kezelt és érzott adatok kire fejezetben meghatarozott adatrdgzitések
feliigyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez valé hozzdjarulas beszerzésének
ellenorzése,

b) a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés alrészben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,

¢) az Adatbiztonsagi szabdlvok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valé javaslat
tétele,

d) a t4jékoztatas megaddsanak biztositdsa (30. pont), betekintés engedélyezése (30-31.
pontok), médositasi, illetve torlési kérelem teljesitése (32. pont), panaszok elbirdlasa (34-37.
pontok),

e.) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzdjarulisa megadasanak egyedi
kérelemre t6rténd igazoldsa,

f) 29. pont szerinti nyilvantartas vezetése,

g) 55. és 57. pontok szerinti bejelentés, illetve tdjékoztatas megadasa,

h) jelen Szabélyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgilata és a

modositasok atvezetése

61. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai itjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt killsé szervezet utjan, megbizési jogviszony kerctében ellatni. A megbizasi
szerzbdésbe a felek kotelesek kiildn meghatérozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott

adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

62. Minden személy, illetve torvényes képviselGje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,

illetve brzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd viltozast —e valtozast kdvetd — 8 napon
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beliil jelezni az intézmény vezetbjének a ligetiovoda@gmail.com email cimen vagy

bejelentése papir alap eléterjesztése Utjan.

VIIIL. Az adatkezelés és tovabbitas rendje

63. A gyermek adatkezelésre és tovéibbitdsra jogosultak: az Ovoda intézményvezetoje, a
helyettese, az Ovoda pedagégusa feladatkdre vagy megbizasa szerint, az Ovoda

gyermekvédelmi feleldse.

64. Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziildt arrdl, hogy az adatszolgaltats
kotelezd-e vagy dnkéntes. A kdtelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgalo
jogszabélyt. Az dnkéntes adatszolgaltatdsndl fel kell hivni a szil§ figyelmét arra, hogy az

adatszolgaltatisban vald részvétel nem kotelezo.

65. Az “Elbjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6té! az intézmény vezetdje
vagy helyettese jelenlétében az arra kijelslt személyek veszik fel. Az “El6jegyzési naplok™

biztonsagos elhelyezésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

66. Az évodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald “Felvételi és mulasztasi naplot”

gyermekcsoportonként az Gvodapedagogusok vezetik.

67. Az Gvodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsarol, az Gvodai

életmod szervezésérdl minden csoportban, az évodapedagdgusok “Csoportnaplét” vezetnek.
68. A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasira az “Egyéni fejlodési napl6”szolgal.

69. A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kézremiikodo fejlesztopedagogus,
gy6gypedagdgusok, gyogy-testnevelSk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve
naplokat vezetik.

70. Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvéntartdsara szolgdlé névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat

biztonsagos madon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra ilietékes személynek biztositja,
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b) gycrmekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzékonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, a 38. f) pontban irt adattovabbitasra vonatkozs irat kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz szitkséges adatok kezelésében feladatkdrén belill
részt vesz az intézményvezetd-helyeties,

€) a 38. pont a), b), d), f) pontban irt adattovabbitdsrol szolé iratok kezelése és az iratok
el6készitdjének kijeldlése,

f) a 38. pont ¢) pont szerinti adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢s jelen Szabalyzat 11. pontjaban

leirt célok korébe.

71. A pedagégus a gyermek haladsaval, magatartisa cs szorgalma értékelésével,

hianyzasaval osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilvel.

72. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

IX. Titoktartdsi kotelezettseg:
73. A pedagbgust, a nevelé és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanulé feligyeletének az ellatasaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egyiitt: pedagégus) hivatasindl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald kapcesolattartas
soran szerzett tudomast. E kételezetiség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol,

és annak megsz{inése utan, hataridé nélkil fennmarad.

74. A kiskora gyermek sziildjével kozolhetd minden gyermekével tsszefliggd adat, kivéve, ha

az adat koziése silyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek €rdeket.

75. Az adat kozlése akkor is sérti, silyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan

koriilményre (magatartisra, mulasztdsra, allapotra) vonatkozik, amely a syermek testi,
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értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlddését gétolja vagy akaddlyozza, és amelynek

bekivetkezése szlildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

76. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestilleti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitéscvel Osszefliggo
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a

neveldtestiileti értekezleten.

77. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagdgus, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a nevelStestiilet javaslatara vagy sajat

dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti {rasban.

78. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kiznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvényben meghatdrozott nyilvantartisira €s tovabbitdsira. Az adatok
nyilvantartisat és tovabbitdsat végzOk €és abban kozrem(ikodok azonban betartjdk az

adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

79. A koznevelésrdl szolo tdrvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kdzolhetok.

80. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagégiai célu
habiliticios és rehabiliticiés feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, a
térvényben meghatirozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelelé mértékben, céthoz
kototten kezelhetik. A torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel,

kapcsolatban adatokat nem kézolhet.

81. A pedagdgus, illetve a neveld és oktaté munkét segit alkalmazott az intézményvezetd,
atjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény
17.§-ra is tekintette! — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szitkséges.

82. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoziatassal, juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasival és teljesitésével, allampolgari jogok és
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kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz

kotditen kezelhetik.

83. Az adattovabbitasra az intézmény vezetbje és —a meghatalmazas keretei kozott —az ltala
meghatalmazott intézményvezetd- helyettes jogosult.

X. Kbozponti nyilvintartaishoz kapesoloédé adatkezelés és adattovabbitaisi
kitelezettség
84. A kbznevelés informacids rendszere
a) A koznevelés informacids rendszere (a tovdbbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasigi szintl tervezéshez szitkséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés

tekintetében az adatkezeld a hivatal,

85. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzl, a kdzneveléssel Osszefiiggd
igazgatdsi, etlendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e tdrvényben
meghatdrozott feladatok végrehajtasaban kizremiikddd intézményfenntarték és intézmények

adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

86. A KIR adatkezeldje oktatdsi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakdorben alkalmaznak,

¢. akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai eldadd vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

87. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR

személyi nyilvantartdsa, az alkalmazotti személyi torzsének adatdllomanya dsszekapcsothato.

88. KIR informacids rendszer a kovetkez6 gyermek adatokat tartalmazza:
a.)nevet,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét ¢s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

€) oktatasi azonosité szamat,
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f) anyja neveét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényet,
i) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magéantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

k) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimeét és idejét,

1) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

m) jogviszonyét megalapozé koznevelési alapfeladatot,

n) nevelésének, oktatasanak helyét,

o) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

p) évfolyamat

89. A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa  ccljabol
tovabbithaté a szolgaltatist nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve részére. A KIR

.

adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait €s
lakcimét azonositds céljabél elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositist kovetben a személyi adat- €s
lakeimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kédot képez. amelyet azonositas céljabol

megkiild a KIR adatkezeldjének

90. A személyi adat- és lakcimnyilvéntartds kdzponti szerve az azonositoit természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kdédon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti 4. A gyermeki
nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

91. A gyermek nevelési-oktatasi intézményének megéllapitdsa, az dvoda aital szervezett

kotelezod foglalkozastdl valé tdvolmaradas jogszerfiségének ellendrzése, valamint a nevelési-
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oktatasi intézménnyel ¢és a gyermek sziiléjével, tdrvényes képviselGjével vald
kapcsolatfelvétel céljabél az (88. pont) a)- ¢), )- h), j)- m) és o) pontjdban foglalt adatok a

rendorség részére tovabbithatok.

92. KIR informacio6s rendszer a kivetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a.) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatdsi azonositd szémat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d.) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatdsi intézmeny nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzetiség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga

e) munkakdre megnevezését,

) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét, 16

1.)vezetbi beosztasat,

) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékeét,

m) tartds tavollétének idotartamat

93. Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédé juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithat6, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossiganak, teljességének, iddszerliségének biziositasa,
valamint a pedagégusigazolvany igényléséve! kapcsolatos eljards keretében azonositas

céljabsl a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

94. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvéntartasba.

95. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito

adatait és lakcimét azonositis céljabdl elektronikus dton megkiildi a személyi adat- €s
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lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A sikeres azonositdst kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartis kdzponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak €s lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomaséra jutott

adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.

96. A pedago6gus igazolvany

a) A munkaltatdé a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informaciés rendszerében
talalhato adatokat tartalmazhatja. A pedag6gusigazolvany tartalmazza tovabbé az igazolvany
szamat, a jogosult fényképét és aldirdsat. A pedagdégusigazolvinyt jogszabalyban

meghatarozottak szerint kell igényelni

XI. Szabalyzat elfogadésa, jovihagyasa, megtekintése:
97. A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntartdja jévahagyasaval lép hatalyba.

98. A jelen Szabdlyzatot a hatalyba 1épését kévetben keletkezo, illetve fennalié valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérdl az intézmény vezetje koteles a www.ligetiovoda.hu honlapon e

Szabalyzatnak kozzététele itjan tdjékoztatni az érintetteket.

99. Az Ovoda nevelGtestiilete ezennel felhatalmazza az intézmény vezetSjét, hogy a jelen
Szabalyzattal dsszefiiggé jogszabdlyok modositasait mindenkor dtvezesse és a Szabalyzat

hatalyositott véaltozatat a www.ligetiovoda.hu honlapon kizzétegye.
XII. Zard rendelkezések:

100. Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorli személy nyilatkozat tételére kiteles vagy

jogosult, Ggy a cselekvoképtelen kiskort helyett €s nevében torvényes képviseldje ja
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2. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Igazgaté -helyettes munkakori leirdsa

A munkaltaté megnevezése: Totkomlési Ligeti Ovoda igazgatoja
Munkavillalé neve:

Besorolasi Ketagoria:

Munkakir: igazgato - helyettes

o6vodapedagogus

1.Az intézményvezetd -helyettes konkrét feladatai:
Az intézményvezetd- helyettes heti munkaideje 40 ora, 6vodapedagégusi feladatok cllatasa

mellett végzi feladatait

1.1A vezet6é helyettes olyan munkaltatéi feladatai, melyet a vezeté tavollétében, vagy
megbizasa alapjan lat el.
e munkarend meghatdrozasa, munkafegyelem betartisa, ellenérzése,
o szabadsagolasi terv Osszeallitdsa, a szabadsagok dokumentalasa
» hidnyzasok nyilvantartasa,
s 2 dolgozdk munkavédelmi, baleset és tizvédelmi oktatdsdval kapcsolatos teendok
megszervezeEse,

o technikai dolgozok ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvégzeése

2. Pedagogiai feladatai:
e az 6voda helyi nevelési programjanak megvalésitdsban val6 részvétel,
e az ovodai nevelés orszigos alapprogramjdban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése,
¢ az 6vodai nevelémunkahoz segitségnynjtas,
e megbizas szerint a nevel6testilleti és munkatdrsi értekezlet eldkészitése, lebonyolitasa,
e aszakmai munkakozosségek segitése,
e avezetbvel megosztva részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon,
» az 6nképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitdsaban valé részvétel,

o kizéptavu és éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti dsszeallitasa,
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az ovoda informdciés rendszerének kialakitasaban vald kézremiikddés, miikddtetésben
valo részvétel,

az igazgaté megbizésa alapjan a nevelémunka ellendrzésében, értékeléscben,
mérésében vald részvételben vald aktiv egyiittmiikodés

sziikség esetén részt vesz az | tipusu diabéteszes gyermek gondozasiban, ha erre
munkaltato {rasban utasitja és azt O énként vallalja!

figyelemmel kiséri az allergids reakcidkra, anafilaxidra hajlamos gyermekek
kértoriénetét, ellendrzi a roham megeldzéséhez sziikséges eszkozok meglétét,

cselekszik, ha probléma lép fel!

3.Taniigy — igazgatasi feladatai

a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavolléiében, megbizas alapjan,

részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,

torekedik a gyermekbalesetek megeldzésére,

kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgilatinak megszervezésében,

megbizas alapjan vezeti a tantigy-igazgatasi dokumentumokat,

a gyermekek iskoldba-iratdsi teendéivel kapcsolatos adminisziracios ¢s egyeztetési

teend6kben részt vesz.

4. Egyéb feladatai

gondoskodik az elBiras szerinti selejtezésrol,

jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javasiatot tesz a selejtezésre,

a munk4bdl valo tdvolmaradast, az ehhez szilkséges igazolasokat begyijti, kezeli

a nyari zaras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az iddszakos karbantartasi
munkalatokat

a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik
azok nevelési év eleji kiosztasarol és nevelési év végi dsszegylijtésérdl — a nevelés
nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket felligyeli,

a sziil6k szdmara legalabb 7 nappal korabban tdjékoztatést ad az idépontokrol
képviseli az dvodat a vezeté megbizésa alapjan a fenntartd értekezletein, egyeb
rendezvényein,

az ovoda dokumentumainak dsszeallitdsanak elokészitésében részt vallal,
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e az intézményvezetd megbizdsa alapjan az O6vodai lnnepek és iinnepélyek
eldkészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban koordinalja az 6vondk munkajat,
e az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a beszerzésben,

az eszkoznorma szerinti igény megszervezésében

5. Bizalmas informaciok kezelése

Az 6voda dolgozédival kapecsolatos informaciokat, valamint a gyermekek és a sziiiok
személyiségi jogait érintd informaciokat megOrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel és jogkorrel latja el a vezetési teendoket.
A munkakdrébe tartozo egyéb feladatok:

Javaslattételi joga: Hatalyos jogszabalyok alapjan

Rendelkezési és intézkedési joga: Hatalyos jogszabalyok alapjan

Informacidst szolgaltathat: Hatalyos jogszabdlyok alapjan

A munkakéri leiras jogat a koriilményekhez igazodva a munkiltaté fenntarja.
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NYILATKOZAT

A munkakéri lefrdsban foglaltakat megismertem

Totkomlas, 20, .. ..o,

Ph.

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

munkavallald

munkaltato
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagogus

A munkiltat6 megnevezése: Totkomiosi Ligeti Ovoda igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakére: évodapedagogus

Besorolasi kategoria:
Munkaideje: 40 6ra

Kotelezd draszam 326ra, amelyet a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra fordit

Az évodapedagogus a heti kotelez6 28 ordjat a Totkomlosi Ligeti Ovoddban kiteles eltélteni,

Kozvetlen felettese, az ellendrzési és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Az 6voda igazgat6ja

Fébb tevékenysége: ovodapedagogusi teendbk

Az ovodapedagogus feladatai:

Koteles ovodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatdson részt
venni. Az dvodaban a rabizott értékekért leltari feleldsséggel tartozik.

A munkaidd betartasa mindenki szdmara kotelezo.

Az esetleges késésrél, s annak indoklésarél a nap folyaman tdjékoztatja, az int.
vezetdjét

Munkaidé alatt az intézményt elhagyni csak az intézményvezetd, tavollétében
a vezetd- helyettes engedélyével lehet.

Maganjellegli program miatt csak indokolt esetben lehet a vezeldtol
tavolmaradast kérni

A szabadsag igénylését irasban, minimum egy héttel azt megeldzben kell
kérni. Ellenkez6 esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.
Megbetegedés esetén lehetbleg el6zd nap, de legkésébb a munka megkezdése
eldtt 1-2 oraval koteles tajékoztatni a vezetbt, s a kdzvetlen munkatérsat a
hidnyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd ido alljon rendelkezésre.

Az dvodéban torténd legkisebb balesetrdl, orvost igényl esetrdl is tdjékoztatni
kell a vezetot, tdivollétében a helyettest.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatdrsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit, megfelelé hangnemben és beszédstilussal.

Kotelezd évente egészségiigyi vizsgilaton részt vennie.

A munkatarsi értekezleteken a részvétel kotelezO.

Sziikség esetén helyettesiti a hidnyzé munkatarsat.
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Alaptevékenysége:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a Konevelési Torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s a
Pedagdgiai Program alapjan végzi dnalléan és felelosséggel.

o A nevelbtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet az ide vonatkozd jogszabalyok hatdroznak meg.

o Alkoté médon egylittmiikddik a neveldémunka fejlesztése, a neveldtestiileti
egység, kialakitisa érdekében kozvetlen kollégaival, sziilokkel, dajkaval,
valamint intézményiink miikodését segitd kills6 partnereinkkel (Nevelési
Tanacsado, Szakértdi Bizottsagok, Altalanos iskolak)

o Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa, j&
munkahelyi légkor megteremtése csoportjaban és csoportjan kiviil.

e Kiteles megtartani a pedagdgusetika kivetelményeit, valamint a
munkafegyelem és  kozosségi egyilttmikodés normdit. Koteles a
gyermekszemélyiségi jogait védeni.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi  és testi  fejlodéséért.
Nevelétevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségénck
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol. Az
ismereteket sokoldalian és targyilagosan kézvetiise. A humanista pedagégiai
clveivel ellentétes biintetési cljarasokat nem alkalmazhat (pl.: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara
val6 kényszerités

e Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden
felkészill a tervszerll neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a
szakmai-taniigyigazgatasi munkaval kapcsolatos figyviteli teendoket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodesét
és err6l a mér6lapokat vezeti.

o TFelelds a rabizott gyermekek testi épségéért. C soportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil. A gyermekek egészségligyl allapotardl, magatartisarol,

viselkedésérd!, értelmi képességeinek fejlodésérdl a szillét érdemben
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rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozés feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitiatja a
kozosségi egyiittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatasara.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz  kapcsolodo dokumentumokat
(mulasztsi naplét, csoportnaplét stb.)

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése. A
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségeét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltéré massdgat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatds, a preventiv
nevelomunka.

Kapcsolatot tart a sziilokkel.

Koteles balesetveszélyt clharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni. Gyermekbaleset esetén koteles a munka €s
balesetvédelmi feleldst, valamint a kdzvetlen felettesét értesiteni. Tévollétében
a vezetd helyettest. Gyermek rosszulléte esetén azonnal mentdt hiv €s a sziilot
értesiti, valamint kdzvetlen felettesét. (tavollétében a helyeitest)

Koteles a gyermekek fejlesztésében valtotarsaval egylittmiikodni.

Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez és Gvodai hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjdban a megiinneplés médjat.

Csalédias, dertis csoportszoba kialakitdsara torekszik. Dekoralasa harmonikus,
{zléses.

A kialakitott napi és heti rendnek megfelelen, a szokas-szabalyrendszer
miikodtetését biztositja, és betartatja.

Kételes a vezetd wtasitasait betartani, a vallalt feladatait ellatni

Kotelezé oran feliil ellatott feladatok:

o Pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az dvodai ¢s a

csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és sziilék emberi méltésagat

és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziiléi értekezletein, megszervezi €s

vezeii azokat, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart. A szilloket

folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6voddban folyd neveldmunkardl, a

kisgyermekek fejlodésérdl.
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o Csaladlatogatast végez, melyrSl feljegyzést készit. Kézremiikddik a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e Kirandulasokat, sétakat, iskolalatogatast szervez csoportja szamadra (sziildtol irdsos
engedély, beleegyezés szilkséges).

e Kapcsolatot tart kiilsé intézményekkel

o Az iskoldra valé alkalmassagré!, a gyerek fejlettségi szintjérdl tajékoztatja a sziiloket
és december 15-ig Nevelési Tandcsaddba irdnyitja azt, akinél ez sziikséges.

¢ Biztositja a szillok szdmdra, hogy a beiskoldzds elétt minél i6bb informaciohoz
jussanak (falinjsag, szérélap)

o Az dévoddban olyan iddponiban jelemjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon, (munkavégzés elott legaldbb 10 perccel). Ha
munkdjdt betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat a
munkakezdés elétt egy nappal, de legkésébb 1 oraval jelezze vezetGjének,
kollegdjonak  vagy  vezetG-helyettesének, hogy  helyettesitésérdl  idejében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatia el az
ovodat!

o Folyamatosan onképzés, cnmiivelés az 4ltalanos pedagdgia és a gyogypedagogia
teriiletén, valamint a munkakdrhdz kapesolodo teriileteken.

o Az 6voda kizosen vallalt tevékenységeiben részt vesz.

» Nyilt napok szervezésében és lebonyolitasaban részt vesz.

e Otleteivel, pozitiv meglatisaval, észrevételeivel segiti az intézményi hatékonyabb
munkaveégzést.

Adminisztracids feladatok:

e Felvételi és mulasztési naplé pontos vezetése (felvétel napja, allampolgarsaga,
lakcime, 6vodai jogviszony megsziinésének napja, tavozas helye, hianyzéasok pontos,
eléirasnak megfeleld vezetése, havi Osszesitések elvégzése. Az 6vodapedagogus a
gyermek hosszantart6 hianyzasa esetén az dvodavezetdnek koteles jelezni a gyermek
tavollétét (igazolt vagy igazolatlan), hogy a szilkségeds intézkedések megtétele
biztositott legyen, az SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan,

e Ovodai csoportnapld, nevelési tervek, éves tervek hatdridore valé elkészitése,
nevelési tervek. szervezési feladatok litemezése, mérés-érickelés évente 2 alkalommal,

csoport értékelése, beszamolé formajaban, évi 2 alkalommal, Minden olyan
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tevékenységhez, ami az ovodan kiviil (beliil) torténik, a sziilé irdsos hozzajarulasat
kell kérni (kirandulasok, séta)

Szakértdi vélemény kérése ¢s Nevelési Tanacsadoba valo irdnyitas esetén az
érvényben lévd nyomtatvanyon keresztill torténjen a beutalas (sziild aldirasa
sziikséges), mellékelve a pedagogiai véleménnyel.

Esetenként a csaladlatogatdsokrol szitkség szerint feljegyzest készit.

A jelenléti v ra vonatkozé részét vezeti.

Elvarasok:

Az 6voda dolgozdjaként alkalmazkodik az intézmény mikodését meghatarozd
szabalyzatokban foglaltakhoz,  azok betartasaval:  SZMSZ, Tz &s
munkavédelem,hazirend, egyéb belso szabalyzatok.

Moralis, etikai, erkolcsi magatartasa, stilusa példakép a gyermekek elbtt, ezért ennek
tudataban viselkedik.

Kifejezésre juttatja miiveltségébol fakadd etikus megatartasat, esztétikus megjelenését
az 6vodén beliili és kiviili életben egyarant.

Az dvodaban folyé neveldmunka szellemiségét, a kozos szemléletet a gyermekekkel, a
csaladokkal valé kapesolataban alkalmazza.

A hivatali titok, bizalmas informécié és a gyermekek adatainak kezelését az Gvoda
szabalyzataiban foglaltak szerint hajtja végre.

A nevelési év eclején meghatérozoft csoport dajkai feladatok ellatasanak érdekében
folyamatos kapcsolatot tart a gyermekcsoport dajkajaval.

Részt vallal az 6voda kozosségi gletének fejlesztésében.

Részt vesz a palyazat frasban.

Tovabbképzéseken szerzett ismereteket atad]

A munkakori leirds valtoztatasi jogat az igazgato fenntartja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem

TEHROMIOS, 20, .. eneeernerneirenreernerasnaracaes

Ph.

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

munkavallalé

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

munkaltato
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogiai asszisztens

A munkaltaté megnevezése: Totkomlasi Ligeti Ovoda igazgatdja

Munkavallalo neve:

Munkakére: pedagOgiai asszisztens

Munkaideje: Heti 40 ora

Kobzvetlen felettese:

igazgato

Munkaidejében ellatandd feladatok

Munkaidejét az integralt csoportban t8lti, mint pedagégiai munkat segitd személy
Egyiittmikodik a csoportban dolgozo dvodapedagogusokkal, dajkakkal

A sajatos nevelési igényt gyermekek nevelésében és fejlesztésében kozvetlentil vesz
reszt

A szakemberek altal tudatosan megtervezett részfeladatokat, begyakorlast,
instrukciokat végzi ugy, hogy foleg a sajatos nevelési igényl gyermekek esetében
figyclembe veszi fogyatékossaguk fajtajat, stilyossagat és napi allapotukat.

Ha az 6vond egyéni, - paros, - mikro — csoportos fejlesztést végez, akkor a
gybgypedagigiai asszisztens a csoportban folyo jatékot vezetl.

Az egész nap folyaman részt vesz a Kiilonbozd ovodai tevékenységekben és segiti
bevonni a sajatos nevelési igényd gyermekeket is.

Ha az 6vo6nd makré- csoportban foglalkozik a gyerekekkel, a oyogypedagogiai

asszisztens az SNI-s gyermek szdmara egyéni megsegitést nyujt.

Gondozasi feladatokban: mosdoztatas, testapolas, differencialt bltdztetés-vetkOztetes,

étkeztetés, udvarra kikisérésben, az udvaron a gyermekek feliigyeletében segédkezés.

Foglalkozasokra anyagokat clakészit, eszkozoket (bab, rajz) készit.

Tevékenyen részt vesz csoportszoba, 511626 és komyezet dekoralasaban.

A du-i pihend id6ben segit az elaltatasban, a gyermekekre feligyel.

A szilldk faldra kirakja az aktudlis gyermekmunkakat, a régi rajzokat sajat mappaikba
valogatja szét.

A esoport programokat Kiirja az informécids tablara a sziildk tdjékoztatasara.

A gyermekek alvasidejében beszamol, a napi tapasztalatairol, esetlefrast végez,

nevelési modszerek hatékonysagarol tart megbeszélést az Gvondkkel.
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Kirdndulasokra, sétdkra, uszodaba, kulturalis rendezvényekre elkiséri a csoportot.
Délutdni id6szakban a csoportok és a gyermekek 6nall feliigyeletet abban az esetben
végzi, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagogus

Vércukorszint szilkség szetinti mérését elvégzi

Elvarasok:

Az 6voda dolgozéjaként az intézmény miikodését meghatdrozé szabalyzatokban
foglaltakhoz, azok betartdsaval, betartatisaval: SZMSZ: Tiz és Munkavédelem,
Leltarfeleldsség, Kartéritési kotelezetiség, Hazirend, egyéb belsd szabalyzatok.
Morélis, etikai, erkdlcsi magatartasa, stilusa példakép a gyermekek elott, ezért ennek
tudataban viselkedik.

Kifejezésre juttatja miveltségebol fakado etikus magatartasat, esztétikus megjelenését
az 6vodén beliili és kiviili életben egyarant.

Az 6vodaban folyé nevelémunka szellemiségét, a kozos szemléletet a gyermekekkel, a
csaladokkal valo kapcsolatdban alkalmazza.

A hivatali titok, bizalmas informacio, és a gyermekek adatainak kezelése az Gvoda
szabélyzataiban foglaliak szerint kezelendd.

A nevelési év elején meghatérozott csoport dajkai feladatok ellatasanak érdekében
folyamatos kapcsolatot tart gyermekcsoport dajkajaval.

Munkarendjétél fiiggetleniil koteles részt venni csoportja minden innepi és
hagyoménydtz$ programjén, 6vodan beliil és kiviil.

Részt vallal az 6voda kozosségi életének fejlesztésében, melynek értelmében minden

olyan rendezvényen, amely ennek érdekében szervezddik, részt vesz.

A munkakori leirds valtoztatasi jogat az igazgaté fenntartja.
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megisndmertem.

Totkomlos, 20 coevivniniaeneiaianreseneee

Ph.

munkavallalo munkaltato
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MUNKAKORI LEIRAS
Dajka

A munkaltato megnevezése: Totkomlosi Liget Ovoda igazgatdja
Munkavallalo neve:
Munkakor megnevezése: dajka
Kizvetlen felettese, az ellendrzd és munkaltatéi jogkor gyakorloja:
igazgaté , tavollétében az 6voda igazgato - helyettes
Munkdjét az igazgat6 alial meghatéarozott munkarendben a igazgaté irdnyitasa és ellendrzése

alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd dvodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.
F&bb tevékenysége: a munkakori Jeirasban foglaltak maradékialan ellatasa

o Kboteles ovodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatason részt venni

o Az 6vodaban a rabizott értékekeért leltari felelosséggel tartozik

e a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve fogalja el munkateriiletét /HACCP eldirasok betartasa/

« amunkaid) betartdsa kotelezd

o Az esctleges késésekrdl, s annak indoklasrol a nap folyaman tajékoztatja az
intézményvezetot

o munkaidé alatt az intézményt elhagyni csak vezetdi, tavollétében az intézményvezetd-
helyettes engedélyével lehet

+ magénjellegii program miaft csak indokolt esetben lehet a vezet6tdl tavolmaradast
kérni

e aszabadsag igénylését minimum hémappal azt megeldzden kell kérni,
ellenkezd esetben a vezetd csak métlegelés utdn kotelese kiadni

e megbetegedés eseteén, legkésdbb munka megkezdése elétt 1-2 draval koteles
tajékoztatni a vezetbt, és a kozvetlen munkatarsakat a hianyzasrél, hogy az
intézkedésre elegendd ido alljon rendelkezésre

¢ az ovodaban torténd legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is kell tajékoztatni,
kell a vezetdt, tavollétében a helyettest

e a gyermekekkel, szilitdkkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit,

megfeleld hangnemben €s beszédstilussal
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e agyermek felé a nevelési modszere 2 dicséret, elismerés. Probléma esetén tanacsért az
Hvénéhoz fordul

e asziil6t csakis a sajat gyermekével kapesolatos gondozasi dolgokrol tajékoztathatja
egyéb téma esetén az 6vond il]. vezetdség adhat felvilagositast

o kitelezd évente egészségilgyi vizsgalaton részt vennie

o adajkai megbeszélésen részvétel kotelezd

o szilkség esetén helyettesiti a hianyzo munkatarsaa

Munkaidejében ellatandé feladatok:
1. napi feladatok:
o az 6vond munkajat segitve tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében
e levegbzéste, kirandulasra, killénbozd programokra elkiséri a csoportjat
o meleg idoben délelbtt és délutan friss ivovizet biztosit a gyermekeknek a szabadban
e tizdrai, ebéd, uzsonna elékészitése, talalasa
Minden dajka sajat csoportjdban kdteles az alabbi takaritasi teenddket ellatni, e mellett az
dvoda egyéb helyiségeit is takaritja a megbeszéltek munkamegosztas szerint

1/a: délelbttds miiszak:

e portalanit, polcok, radiatorok, parkanyok, ablak szélei, ajtok, szekrények aljzatai, a
neveldi asztal letorlése, gyermekasztalok letorlése, szilkség szerint lemosasa, a
nivények meglocsolasa

o Bltozd szekrények tisztan tartasa

o titkrk tisztan tartasa

o mozgasos tevékenység eldtt a tornaszerck letorlése, a padlé felsdprése, nedves
fert6tlenitése

o atizorai eldkészitése, mosdoztatas

e az edények kikészitése

o a tizéraiztatisnal segédkezés az évondnek, az 6vond pedagogiai kérését figyelembe
véve, tizOrai utdn a terem tisztasaganak helyre dllitdsa

e 4gyak lerakédsa

o készlilodés az ebédhez, mosddztatas, talalasnal segitségnytijtas az 6vononek

o ebéd utina csoportszoba tisztasdganak helyreallitésa, asztalok letdrlése, szelloztetés,

feketésnél segitség szitkség szerint, vetkoztetés
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we-k fertbtlenitése, valaszfal, {ilésdeszka, mosdok fertétlenitése, tikrok letorlése, ko
felmosasa
5ltoz6, folyosd felsoprése, €s felmosésa

szemetes tarolok kifiritése naponta tébb alkalommal

1/b: délutdnos miiszak:

késziilbdés az ebédhez, mosdoéztatas, talaldsnal segitségnyujtas az Svéndnek

ebéd utdna csoportszoba tisztasaganak helyreallitasa, asztalok letorlése, szelldztetés.
feketésnél segitség sziikség szerint, vetkdztetés

we-k fertbtlenitése, valaszfal, iilésdeszka, mosdok fertbtlenitése, tiikrok letdriése, ko
felmosasa

sltiz6, folyosd felsdprése, €s felmosasa

segédkezés az uzsonna elkészitésében

felkeltés az ovondvel egylitt, agyazas

mosddztatds, eldkészilet az uzsonnéhoz edények, étel bekészitése, az asztalok
leteritése

uzsonna utin a terem tisztasaganak helyreallitasa

ha a csoportszoba kitiriilt, mert a gyermekeket hazavitték ill. levegdznek , akkor a sajat
csoportszoba kitakaritasa, szemetes tarolok Giritése, ha csoporiszobdban még vannak
gyermekek ,nem megengedd a takaritas elkezdése

a mosdo, oltozd, folyosd alapos felmosasa

az ablakok, kijarati ajtok bezérasanak gondos ellendrzése

a helyiségek tizvédelmi ellendrzése

Heti feladatok:

¢ jatékok, polcok, butorok lemosasa

firddszoba teljes takaritasa

a fogmos6 poharak € a fésik fertbtlenités

Havi feladatok:

51t6z6 szekrények lemosasa

asztalok, székek, ajtok lemosdsa
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Idészakos feladatok:

s csoportszobak textilidinak mosasa, vasalasa,

o fertdzd betegség esetén teljes fertbtlenités

e dvente két alkalommal nagytakaritis (november ill. maércius) (fliggbnymosas.
radiatorok, ablakok, ajtok lemosasa)

e dvente egyszer — nyaron- teljes nagytakaritas (butorok clhozdsa, letakarités, textiliak
kimosasa..stb,)

o sziikség esetén a gyermek ruhdjanak kimosasa és megszaritasa

Sziikség esetén vezetdi utasitdsra koteles munkakorébe szorosan nem tartozo feladatokat is

ellatni

A munkakori lefras valtoztatasi jogat az igazgaté fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakéri Jeirdsban megfogalmazottakat megismertem

Toétkomlds, 20, oeeviiniiiinnn

Ph:

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

munkavallalé munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS
Karbantarto

A munkaltaté megnevezése: Totkomldsi Ligeti Ovoda igazgatdja

Munkavallalo neve:

Munkakir megnevezése: karbantarto
Munkaideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese, az ellenérzd és munkaltatéi jogkor gyakorléja:

igazgatd, tavoliétében az dvoda igazgatd- helyettes

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellet végzi. Munkdjat az igazgato altal

meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Fébb tevékenysége:

az 6voda komyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa
hataskorében elvégzendd karbantartdsi munkdk elvégzése

a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa

Feladatai:

Folyamatosan eivégzi azokat a javitasokat, amelyek illetékességi korbe tartoznak
Ivizvezetéket, csapokat, oblitdtartalyokat, zérakat javit, a székek és egyéb kisebb
bitorok javitasat/

Megjavitja az elromlott jatékeszkézoket. Kiilon szaktudast és végzettséget nem
igényld javitasokat végez. Elvégzi mindazt a feladatot, amit az intézményvezetd a
munkakorébe utal.

Az clbirasoknak megfeleléen ellendrizteti /fiitési idény megkezdése elott/ a kazanokat,
konvektorokat, radistorokat. Fiités kozben hangsilyozottan tigyel a tlzvédelmi
eléirasok betartisara. Besegit télen a jardakrdl valé ho eltakaritisdban, biztositja a
jardék, 1épcs6k csuszasmentességét.

Tavasztdl 6szig gondozza az udvart, flivet nyir, rendben tartja a fakat, bokrokat,
sévényt, gondozza azokat, gyomtalanit, as, gereblyéz.

homokoz6 tisztantartasa

A rendelkezésre bocsajtott gépek, berendezések, egyéb eszkdzok eldirdsszeri
hasznalata és karbantartdsa is az 6 feladata.

Az eldirt munkavédelemi és tlizvédelmi szabalyzat betartasa.

A munkaid6 szoros betartasa és kihaszndlasa
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e A munkatdrsi értekezleteken részt vesz

o Beszerzéseket és széllitdsokat végez.

e Feliigyeli a rendszeres szemétszallitast, havonta fertStleniti a szemeteskukdkat.
Egyéb feladatai:

o udvari eszkdz5k karbantartasa és készitése

e tarolok, pince és padlés takaritdsa

o kisebb mazolasok /pl.: udvari jatékszerek, kerités/

o Mellékhelyiségek meszelése.

o személyre széléan az adott nevelési év intézményi munkatervében meghatarozott

megbizasok

o jatszoeszkozok folyamatos ellenérzése
Az &voda jatszotéri eszkozok folyamatos ellendrzése és az ellendrzési napld vezetese,
valamint a karbantartasi munkalatok elvégzése és karbantartsi naplé vezetése a feladata. Az
ellendrzések eredményeit, az ellendrzési naploban, az elvégzett karbantartdsi munkalatokat
pedig a karbantartdsi napléban kell rogziteni. A feladat ellatdsa annak visszavonasaig
érvényes.

Elvégzi azokat a feladatokat, amelyeket az intézményvezetd a feladatkdrébe utal.
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Nyilatkozat:

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat megismerem

Totkomlos, 20....oveveriininieinnnn

Ph.

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

munkaviéllalod munkaltatd
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3. szama melléklete
Tétkomlosi Ligeti Ovoda
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, tlathato, hatékony
kezelése &s kivizsgalésa érdekében elkészitette a panaszkezelés mddjarol sz6lo szabalyzatat.
1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintG kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgilasénak, nyilvdntartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé
valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonbdztetés nélkill, egyenléen, azonos eljarasok keretében ¢és szabilyok szerint
kezeljitk. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek

soran fel kell tamni a panasz okat, indokdt és ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni kell

2. A PANASZ KIVIZSGALASA ES MEGVALASZOLASA

A szdbeli panaszt az évoda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrévidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt
szdbeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szébeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo
szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgéljuk és a panasszal kapcsolatos dllaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kivetd 15 napon
beliil irasban megkildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalds eredményérél telefonon

vagy e-mailben is értesitést kiildiink.
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3. PANASZNYILVANTARTAS
A partnerek panaszair0l és az azok megoldasat szolgdld intézkedésckrél nyilvantartdst
vezetlink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
® a panaszos (intézmény/személy) adatait
* apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését
* apanasz benyujtdsanak iddpontjat és modjat
* apanasz orvoslasdra szolgalé intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indoklasat
* a panaszligy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy (ek)
megnevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezérisdnak
hataridejét
» akivizsgalds soran beszerzett informéciokat és esetleges szakvéleményt

¢ apanaszban megjeldlt igényrél vald dontést

4. APANASZKEZELES FOLYAMATA

e A panasz benyljtisa

o Kivizsgalds

e Ddntés, vélasz

e Elemzés
Az irisbeli panaszokat - beleértve a személyes megjelenés soran eladott panaszrél késziilt
Jegyzokdnyvet is — tovabbd az azokra adott valaszokat hdrom évig archivaljuk, ezt
kdvetben az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett
személyes adatok kizdrdlag a panasz regisztralasdnak és elbiraldsanak céljat szolgaljak.
Megkezdddik a panasz kivizsgalasa, a hidnyzé informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.
A dontés lehet:

e apanasz elfogadasa

e panasz részbeni elfogadasa

* panasz elutasitisa

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arrdl, hogy panaszival
milyen szervhez, hatdsdghoz vagy birdsighoz fordulhat.

Hatilybalépés:

Jelen szabalyzat 2024.02.29. .napjatol hatélyo  J
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4, szamn melléklete

Totkomési Ligeti Ovoda

Munkaruha Szabalyzat
munkakor | darabsza | ruhazat kihordasi | értéke
m megnevezése ido Ft-ban
ovono 2+1 fehér kopeny 1év 50000
papucs
dajka 2+1 fehér kipeny 1év 50000
papucs
karbantar |2+1 munkaruha 2¢év 100000
o bakancs 0

A munkavallalok munkakdre indokolja, hogy a szabalyzatban felsorolt munkaruhak
beszerzését és hasznalatat, mert azok viselése a dolgozok egészségének, ruhdzatanak
védelmét szolgalja.

A munkaruha szabalyzatban fel kell tiintetni pontosan a vasarolhaté ruhdzati termék
jellegét, tipusat.

A beszerezett munkaruhat a munkaltatd osztja ki, a munkavillalé az atvételét
alairasaval igazolja.

A kiadott munkaruharél munkavallaioként a munkdltatd évenkénti bontdsban
nyilvéntartast kteles vezetni, legalébb az atvétel napjénak, kihorddsi id8 hosszanak és
végének feltiintetésével.

A munkavillalé a munkaruha szabédlyzatban szaméra eldirt munkaruhat
megvasarolhatja a munkaltato nevére kiallitott szamla ellenében. A munkavallalo alial
megeldlegezett szamla szerinti dsszeget, de legfeljebb a szabdlyzatban megallapitott
keretisszeg mértékéig- a munkavéllalénak készpénzben vagy sajit szamlara utalassal
megteriti.

A munkaruha tisztantartasarol a dolgozdnak kell gondoskodnia.

A munkaruhéra fordithatdé dsszeget évente meg kell hatarozni. Ha valaki magasabb

Osszegért vasérol, a kiildnbozetet neki kell kifizetni.
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e Amennyiben a munkaviszony a kihordési id6 eldtt szlinik meg, tgy a dolgozonak a
munkaruhat a kihordasi idének megfeleld aranyban, pénzben meg kell véltania, vagy

be kell szolgaltatni.
(A védéruhazattal kapesolatos szabalyozast a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.)

Totkomlos, 2024. februar 29,

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

Malyané Lestyan Anna

dvodaigazgato
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5. szamu melléklete
TOTKOMLOSI LIGETI Ovopa

A KOZERDEK( ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA

1. A KOZERDEK(] ADAT MEGISMERESENEK SZABALYAI

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacids 8nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL
torvény T11. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhdztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl 13. § 2 k) pontja, és a 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevéielével elosegitse
a kozérdekd adatok megismeréséhez valé alkotményos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatérozza az igény esetén kivetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kitelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit aTotkomldsil.igeti Ovoda kezelésében 1év6 adatok

megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

2. DEFINICIOK

Az G adatvédelmi tbrvény biztositja az 4llami, dnkormanyzati tovabba mas kozfeladatot

ellatd szervek milkédésének nyilvanossagit, mely a szabad véleménynyilvanitds eldfeltétele.

Az Gj torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabédlyok
alkalmazasaval elbsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezeléseben levd és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informéacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének madjatél, onallo vagy gytjteményes
jellegétdl, igy killondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai

tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a
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miikddéstszabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozd adat.

Kozérdekbd! nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhet6vé tételét torveény
kozérdekbol efrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az 4llami vagy helyi nkorméanyzati feladatot, valamint jogszablyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot elldtd szerveknek lehetévé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekdi, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjeldlése nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
igényld altal kivant technikai eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly médon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mér nyilvanossagra hozott dokumentum
elérhetdségét jelsli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kivetden az igényld adatait torolni kell.

3. AZ ELJARAS MEGINDULASA ES AZ AZONNAL MEGVALASZOLHATO
KERDESEK
3.1. Az eljaras a kozérdeki(i adatmegismerésére iranyulé igényre indul. Igényt nydjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet (a tovabbiakban: igényls) fuggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznaldsra, vagy més személy, szervezet részére torténd tovdbbitds céljabol igényli. Az
igény személyesen szdban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét szemelyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljards teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az ovoda
azonban jogosult a mar keletkezett kltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatérozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

o az igényl0 neve és levelezési cime;

¢ napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e az igényelt adatok pontos meghatarozasa;
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s nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel médja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kitelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével azigazgatéi iroddjan nyujthatia be. A formanyomtatviny
mintajt a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az igazgaté ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsege
szempontjabol megfelelden toltstee ki, szilkség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az igazgatéa formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra iranyulé igény esetében az igényl6t a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igénylé igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8 Az irasban eldterjesztett igényeket az dvodavezetének kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl$ az irdsban elbterjesztett igényét nem az dvodavezetdnek killdte meg, a cimzettkent
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd munkanap 10
6raig tovabbitja az igénylést az intézményvezetnek.
3.9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabélyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évd adatok megismerésére vonatkoznak.
3.10 Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd dvodaban
széban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekd
adatnak mindsiil, amelynek nyilvdnossigat jogszabaly nem korldtozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatérozott tartamil intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat széban, illetve e-mailen is kézdlheti. Az 6voda, az igényt €s
annak elintézési modjat is tartalmazd iigyiratot az adatszolgaltatdsi nyilvéantartas vezetése
céljabdl megkiildi a fenntartd részére.
3.11. Amennyiben az elézé bekezdésben meghatirozott modon elSterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tajékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az ovoda az igény teljesitése sordn a tovdbbiakban az

altalanos szabalyok szerint jar el.
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4. AZTGENY VIZSGALATA
4.1. Az 6vodaigazgaté a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgilja abbol a
szempontbdl, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhat6;

e az adatok az dvoda kezelésében vannak.
4.2, Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelolni ~ az Gvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tdle elvarhaté madon és mértékben — segitséget nytjt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozdsa
érdekében.
43. Amennyiben az 6vodaigazgaté altal az eldz6 bekezdés alapjan nyGjtott segitseg
eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kémi, hogy az egyeztetés eredménycként
kiegészitett igényét ismételten nyijtsa be.
4.4. Ha az igény benytjtisakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az Gvoda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az Ovodaigazgatd haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igényld egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithatd meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesitent.
4.5. Amennyiben a kdzérdekii adatok felhasznaldsa gazdasagi célbdl toriénne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacidinak felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban tbrténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéschez — az ovoda
kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 1 adat elballitdsa szitkséges (pl. az ligyfél altal
meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos adatainak kigyiijtése, statisztikak elkészitése),
az Gvodaigazgatd — az érintett szakterilletek bevondsival — megvizsgalja az igény

teljesithetosegét.

5. AZ IGENY INTEZESE

5.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyijtasa utan az évodaigazgatd
megallapitja, hogy mely dokumentumok tartalmazzak az igénylé altal igényelt adatokat; azok
olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Infotv. alapjan

nem korlatozott.
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5.2. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld Altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérol, okairél, tovabbé az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatérozott jogorvoslati lehetdségrol az tgyfelet postai Uton irasban, tovabba -
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az dvoda igazgatdja adja ki.

5.3. Ha az igénylé igénye csupéan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kivill fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az évoda tovabb folytatja.

5.4. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.

30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridOre.

6. AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA

6.1. Az igény teljesithetbsége esetén az 6voda a nyilvanossigra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrd] készitett masolatokat [papiralapii vagy elektronikus adathordozéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre eldkésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetbségérdl az Gvoda a dokumentumok szétvilasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakardssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kézvetlen megismerése céljabél megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igénylore haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatisardl, a fenntartéi intézkedéscknek megfeteld
formaban — irasbeli déntést hoz, amelyet az dvoda igazgatdja ir ald. A kiadmany tartalmazza
az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetbségrdl szol6 tdjékoztatdst is. A dontes
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében

foglalt hataridd megtartasara.

7. AZ ADATOK ATADASA

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az ovoda a 7.3.
pontban meghatdrozott dontést kiveten haladéktalanul felveszi a kapesolatot az igénylovel
megfeleld idépont egyeztetése céljabdl. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idGben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl8 egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — tj idépontot llapit meg.

7.2. Amennyiben az igénylé az elbre egyeztetett hetyen és idSben egymdst kovetd harom

alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id3pontot kivetd egy honapon beitil nem
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kezdeményezi 11j iddpont megallapitsat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelent igénylonek az 6voda képviselSje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocséatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
tigyiraton alafrasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazoé dokumentumok atadasra
ketiiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozésira — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozésa soran az 6voda képvisel&je koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagira, illetve
valtozatlansagara felligyelni.
7.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyulé igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai tton) az 6voda jelen 1év6 képviseldjének jelezheti. Az ovoda képviseloje
az igénylé nyilatkozatot az iigyiraton rogziti, és azt az igénylével aldirattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akir az eljdrds sordn az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az {igyfél valasztasa szerint

s aszemélyesen megjelend ligyfélnek az eldre megallapitott idépontban atadja;

e postai liton, utdnvétellel megkildi.
7.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az ovoda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszeget.
7.8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok 4tadésa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézéek szerint megallapitott €s
kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés ataddsaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az elézoekben megdllapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1ij iddpont megéllapitdsat, ugy az clkészitett mésolatokat részére postai liton

kell megkiildeni.
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7.11. Postai Gton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvételiel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazold

szelvényt pedig az iigyirathoz csatolni.

8. AZ ELTARAS LEZARASAT KOVETO INTEZKEDESEK

Az igényben foglalt adatok 4tadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlensegét
megallapité, valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az {igyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd altalinos
szabalyok szerint irattdrozésra, a mas szervezeti egységek éltal megkuildstt dokumentumok

visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,Kdzérdekbdl nyilvanos adat™ feljegyzést.

9. ELJARAS A NEM NYILVANOS ADATOKRA VONATKOZO MEGISMERESI
IGENYEK ESETEBEN

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo igenyt
az 4ltalanos szabalyok szerint lehet beny(jtani. Az igényben el kell adni 2 megismerni kivant
adatok korének pontos meghatdrozasat, a kérelem elterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kel! az esetlegesen igényelt mdsolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igénylé értesitésérél az dvoda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadésarol is donteni kell. Mdsolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadményozéasat kovetéen felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok 4tadasinak megkezdése elétt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az & részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljéras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.
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10. AZ ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrél, az igények elintézésének mddjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokarodl nyilvantartast vezet.

10.2. Az évoda a nyilvantartasbdl teljesiti a kozérdekil adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1)

bekezdésében eldirt kitelezd statisztikai adatszolgaltatast.

11. ELUTASITASI OKOK, KIVETELEK
Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fenndlidsa esetén az adatkezel6 az
igénylést, annak beérkezésétél szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irasos elutasitasban
meg kell jelslni az elutasitas indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol.
Az elutasitisokrd! az adatkezeld nyilvantartist vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatdsag részére.
e Nem ismerhetbk meg a mindsitett adatok, illetbleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét térvény vagy uniés aktus korlatozza.
e Az igénylé nem ismerheti meg az Uzleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irAnymutatast arra
vonatkozoan, mi minésiil {izleti titoknak.
e A kozérdekii adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kodzérdeki adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel8 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem

kotelezhetd.

12. BIROSAGI JOGERVENYESITES

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, birésighoz forduthat. A bizonyitési teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezelére és az igényl6re vonatkozé hatdriddk iejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot eldté szerv ellen. A torvény akkor is
biztositja a birésighoz valé fordulas lehetdséget, ha az ligyben korabban a Hatdsag jart el.
Tlyenkor a Hatésagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hataridSt szémitani. Uj eleme a
torvénynek az is, hogy a Hatésig az igényld pernyertességének érdekében a perbe

beavatkozhat.
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IGENYLOLAP

kozérdeki adat megismerésére

A kérelmezett kozérdek(i adat meghatérozasa, leirasa:

...................................................................................................................... B LI L LI T
...................... N T T T T R R R L R L]
AredeedssssanasrasenaatesasssREe Rty MeeetsAsasanB I catIssbtERE Ry T R L L LT L L L L L L TP T TP YT I L L L L R LR IR IR PR P
wem4sddssasasanansaaTTenasaRsReeR TS PR LT L LLLL YT T FbrertiaLEsssaTE AT NN Rana IR aT TS P T LI L L L L LR
AbssdasrridsavenasanrareTane T T L L L LT R R R R e Y] T T L T T L L L LR TP TR oy
L T e R R E Ad4aaaadsas N Tt T et asat e et araa ey PR T T L P T PR R T

A koézérdek( adatok megjelenési formdja:

A kozérdek(i adatokat (a megfeleld rész aldhuzando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni €s masolatot is kérek.
3.) csak masolat formdjaban kérem, mely mdsolatot - papir alapon - szamitogepes

adathordozdn:

vl (az adathordozé megjelolése) kérem. A mésolatot - személyesen

kivanom &tvenni - postai Gton kérem elkiildeni.

a kérelmez0 alairasa

Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzésck az adatkdzlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot eldkészitd (kérelem ligyintézojének) neve: ..... C e oo e e s o o FE]e PRI ST o o+« » oEFT oI 45+

fewredsnarsasasaran e S L L LT L R R Y] Weaeran

Az adatk6z1és teljesitésének idOPONLIAr .....vvovvirir e
Feljegyzés a kérelem megtagadasardl, elutasitasarol:
Az elutasitas oka: ... SO N vrasrarsssrsaesoeennessEtass BEes ISUTOROURUURRROON
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A személyes adatokra vonatkozo vész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kivetden ezt a részthaladektalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!
-5 P a< o< < <
Személyes adatok:
N V. e eecsierirreriesssssar s se s s e e e s e s s s e e e e amneeeaaamenee es s s e m e et e e r et e e e r e e e e reenr e ra e e e e sar et e AR e s a e R resean
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekil adatok megismerésének szabalyzata a Tétkomlosi Ligeti Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 5.sz. metléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatdl 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabilyzat elfogadasinal és modositasandl a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kizzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biziositasa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartisban és — kezelésben kézremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt fven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabélyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismertek.

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

ovodalgazgato

Ph
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6.szamu melléklete

Totkomlosi Ligeti Ovoda

2011. EVI CXC. TORVENY A NEMZETI KOZNEVELESROL62. § (1 B; 1E; 1A)
BEKEZDESENEK MEGFELELOEN AZ 1997. EVI CLIV. EGESZSEGUGYI
TORVENNYEL OSSZHANGBAN
A

diabéteszes gyermekek évodaban tirténdspeciilis ellitdsanakrendje

Bevezetd

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

1-es tipust_diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsbleg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusi diabétesz altaldban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A GYERMEKKORI DIABETESZ TONETEI
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkez6hdz, altaldban a tiinetek specifikussdga miatt knnyen felismerheto:
o  sokszori és bbséges vizeletiirités (Ovodéskorban a mdr szobatiszta gyermeknél
éjjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdéba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzdé szomjusagérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
e nagy étvagy, dllando ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas,
s gyakori hasféjas,
s Allando faradtsig, bagyadtsag, rossz kbzérzet,
o nchéz sebgyogyulas,
o az Osszefekvl bérfelszineken megjelend gombds és bakteridlis fertézések,
e  visszatérd vagy nem mlé fertdzések, gyulladasok,
e acetonos lehelet (kérémlakklemos6hoz hasonld, aromas édes lehelet),

e homalyos latas.
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A GYERMEKKORI DIABETESZ KEZELESE

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu

diabétesz esetén a gyermek kezel8orvosa dltal meghatdrozott inzulinterdpidra van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos dllapitja meg, ami fligg a diabétesz

tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétol is.

A,

Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és

a kezeldorvos szoros és hatékony egyiittmikddése. A csalddnak és életkoratdl fliggen a

gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a

sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves

része. A mozgés csdkkenti a szervezet inzulinigényét.

B.

Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelSorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
&s az ezt kovetd étkezések idSpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat és az étrend Gsszedllitdsat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrdt szdmoldsa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét gy allitjsk Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idoben és
mennyiségben is egyensilyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szdmolni:
harom f8étkezés és két- hiarom kisétkezés (tizérai, uzsonna, utévacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélcsatorndbél gyorsan felszivédo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerlt szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmi Gditditalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszdri z6ldség és gylimbles fogyasztasara.

A teljes kibrlésti gabondk fogyasztdsanak preferdldsa a fehér lisztbél kesziiltekkel

szemben.
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e A cukortartalmt folyadékok (cukros tea, gylimdlcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben kertilenddk.

o FElengedhetetlen a megfelelé mennyiségli folyadékbevitel (viz formajaban).

e A cukorbetegek a nekik szént (energiamentes édesitbszerrel, cukorpétloval készilt)
termékekbol sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajdnlott napi szénhidritbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest
(pl.: hozziadott cukrot nem tartalmazé/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

e A méz és a kiilonbozd szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara kerlilendok.

B. Inzulinterapia

o A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos éllapitjia meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

¢ Az l-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetien az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt killsd forrasbol kell
bevinni injekcié formajaban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

e Az injekci6t a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

e A 2-es tipusi cukorbetegség gydgyszerei a szajon keresztiil szedheté antidiabetikumok,
és csak késdbb sziikséges az inzulin pétlasa.

o 1l-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokdsok kialakitisa, a gyermek életkoranak és testsilyanak megfelelé étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyisegét.

o A rendszeres spori a cukorbeteg gyermekek szdmara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés éllapotra, er6nlétre, és segiti az
inzulin hatékony mikodését is, igy a vércukorszint kontrollaldsat.

e Testmozgis el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l k6z6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5.0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a

gyermekre. A testmozgas eldtt és utdn is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
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inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os
gyiimdleslé, gytimoles, keksz, sz816cukor!
Testmozgas kézben figyelni kell a hypoglikémia (til alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottd!, elférad, leiil, vagy a ra jellemzd,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez6détt, a mozgds folytathatd!
Testmozgés utan vércukormérés javasolt. Iiletve, a mozgds vércukorcsokkenté-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tlineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o étkezések elbtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktuilis gyermeknél pontosan mikor és hdny alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatarozza meg.

A VERCUKORSZINT MERES LEPESEI

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

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztesikok koze.

Készitsiik elé a vércukorszinimér6t a hasznalati dtmutatdban leirtak alapjan.

Szirjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a lindzsdval, majd toroljiik le az elsd
vércseppet.

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

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre €s allitsuk el a verzést.

A legtdbb vércukorszintmérd készillék néhany masodpercen belll elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezzilk fel a vércukornapidba.

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

mér a gép.
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e A mintavételt vagy egyszer hasznilatos szirdval, vagy tobbszor hasznalatos rugds
ujjbegy sziiréval (landzsaval) végezzik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek
ujjat szirjuk. A szirds mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,

cserélhetd, melyet a szil6 végez el.

AZ ELORETOLTOTT INJEKCIOS TOLLAK HASZNALATANAK LEPESEI
A megfeleld hatds eléréséhez az inzulint a bdr ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal

sszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznilt teriiletek: hastal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve

felkar (kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sztildjének, kezeldorvosanak

tandcsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyekét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonaEl6késziiletek:

o Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

o Ellendrizze a patronban 1évd inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatéban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznélja a tollat.

o Ezutdn dvatosan tavolitsa el a tiir6l a kiilsd, majd a belsd véddkupakot.

e Tesztelje a toll miksdését a kdvetkezé modon: A toll végén lévé gomb elforgatdsaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tivel felfelé fiiggoleges irAnyba, mutato ujjanak
kérmével finoman pocigtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a ti hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusatdl fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/rdzni beadas elott,
van, amelyiket nem szabad.

» A felkeverendd/felrdzandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy évatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitisa:

Az adagologomb elforgatasaval 4llitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte €s a
kelleténél nagyobb mennyiséget éllitott be, a legtdbb injekcids toll esetében lehetdség van

korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.
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Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-¢ bbrreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez att6l fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszbvet
vastagsaga. A til beszardsa a bOrfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tili beszirasa
utdn nyomja meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva, virjon 10
mésodpercet, mieldtt kihizna a tiit, kiilsnben az inzulin visszafolyhat. Illetve pir masodpercig
tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a bedllitott inzulindézist. A 10 mp leteltével hiizza ki
a tit. Egy adott teriileten belill érdemes véltoztatgatni az inzulin beaddsinak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezelGorvossal, szilovel! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tlit nem kell minden alkalommal cserélni
(sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:

A tlre tolja ra a kiilsé tiivédd kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

2. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK, VALAMINT AZOK
KEZELESE

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémidn a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/1 kdzdtt van. Az 1-es tipusi cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

e Ha a gyermek az inzulin beadédsa utan nem étkezett.

o A gyermek késon étkezett

e Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utdn

o Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
e gyengeseg,
e hirtelen jott faradtsag,
o fejfajas,

s szédiilés,
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s remegés,

e sapadtsag,

¢ heves szivdobogasérzés,

e jzzadas,

*  izgatottsag,

¢ ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio.
o  ¢éhségérzet,

e lataszavar,

e beszédzavar,

¢ koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

o silyos esetben goresdk és eszméletvesziés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarisrend

A hipoglikémia - Mi t6rténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kdzott van (nem éhgyomri normal érték
3.9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az etharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibél a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csdkken, és megindul a zsirbontis. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kullonbozietni az egészséges
emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utébbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusi cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin toladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfelelé mennyiségl ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémidt, és be tudunk adni néhany
sz6lécukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fennall, ne hagyjuk

magara a gyermeket!
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Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes figyelmeztetd jel nélkill a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgdsségi
glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es_tipusit_cukorbetegekesetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adodéan. Ha szulfanilurea tipusti vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,

glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélécukor johet széba.

2.2.A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is elofordulhat, amit hiperglikémianak (€hgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kivetden 10-mmol/l-nél magasabb értek)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg l-es
tipust diabéteszben fordul el.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil

korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigdljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szdba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,

mozgassal (1épcsdzéssel) is csdkkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erdlkddve, sipolva veszi a levegét, Iehelete aromas, kbzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellen6rzése is sziikséges (mely a sziil6
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormérhdz hasonio
kisgéppel megvalosithaté. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint Snmagaban ritkén okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fert6zés, vagy laz miatt jelentdsen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadekot,

akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyageseretermékek, ketonok jelenhetnek
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meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csdkkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketocidozisnak, mely éietveszélyes allapot.
A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

s faradékonysag,

e szdraz bér és nyalkahartyak,

o hasi fijdalom,

e hanyinger és hanyas,

e gyors, mély légvételek,

s bagyadtsag,

¢ alacsony vérnyomas,

s gyiimolcs/acetonszagi lehelet,

e tudatzavar,

o eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzobb tiinet a hanyés, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyds és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a korosan magas €s a

korosan alacsony vércukorszintek elker{ilésére.

3. ELJARASREND

Az intézményben a sziild kiildn kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusi diabétesszel €16
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatds érdekében legalabb 1 6 6vodapedagégus vagy
érettségivel rendelkezé nevelés-oktatist segitd szakember részt vett, 1-es tipusa
diabétesszel él6 Gvodasok ellatisdt tamogaté pedagogustovibbképzésen, melynek
eredményeképpen rendelkezik tandsitvannyal.

A tanfisitvanyt az Oktatsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezte meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasit.A gyermekek elldtasat

szakorvosi eldiras szerint végzik.
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A gyermek szakszer(i ellatdsan tal a szlilé a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhaszndlhat6 bizonyitékokrol szolé 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétds étrend biztositasat,
illetve a diétds étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziilo 4altal az intézménybe rendelt étel intézményben tHrténéd
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabélyok és szakmai eldirdsok

betartasaval.

A gyermekért a szilld a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérél, az inzulin
beadasardl, az eszkdzok miikodésérsl és a gyermek megfeleld dllapotanak fenntartdsardl
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolédoé
tudnivaldk atadasa, de ez a tijékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz¢6 pl. a
gyermek aktualis allapotardl vagy éppen a terapia véltozasardl, egy Uj eszkdz alkalmazasarol.
Ezért a pedagdgus és szillé kdlcstndsen tajékoztatja egymdst a gyermek napjardl, a vele
torténtekrdl (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagdgus egészségligyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kotheto tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz
szitkséges teendiket. Ezek elvégzésére a jogosultsigot csakis a sziilé adhatja meg, az 0
hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozé. A jogosultsag

addig tart, amig a sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusti diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

o sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

¢ sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

e diétas étrend biztositdsa sziildi nyilatkozat alapjan,

e asziil6k sziildi értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrol (Gvodapedagogus),

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakdri
lefrasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

e az dvodaban mért adatok dokumentalasa,

e az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfelelé hasznalata, kezelése, tarolsa,
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a szalkember 4ltal el6irt idokézonként szitkséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentélasa,

megfeleld, elbiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilldvel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagégus és érettségivel rendelkezé mds alkalmazott munkakéri
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

vezetbi atruhazott hataskdrben intézményi felelds delegaldsa a feladat megszervezésére €s
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra

munkakori leirds alapjan,

az 6voda dolgozbi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelbtestiilet megismerd nyilatkozata

A Totkomlési Ligeti Ovoda nevelétestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési orvény 62. §
(1a, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal
Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaré diabéteszes gyermekek
specialis ellatasanak helyi eljardsrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatdsara szol6 specialis ellatds eljarasrendjét a 2024.

......... Od:. 926 cersseasen.....napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte
és azt XUO ............ %-o0s aranyban elfogadta
Ph.

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

ovodaigazgatod

A nevelbtestillet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellitdsanak helyi

eljarasrendjérdl szol6 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

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

a sziil6i szervezet elnéke
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Kérelem az 1. tipusi diabétesszel rendelkezé gyermek ellitasira

Tisztelt Igazgaté Asszony!

ANIEOLE e rernes s s b sse e ns s (sziiletési név:
v, szlletési  hely, id0 .o s
................ ) anyja neve: b e eeen i oD -« ¢ o[ ¢ eheuiinsnneasansasonsanniss)

rereeereeeens. SZAm alatti

1aKOS, MINL A (oo e e s be s b e an s nevii gyermek sziiletési
hely, O ; E anyja neve:
s

sziiléje/mas torvényes képviseldje/gondviselSje (a megfelels aldhiizandd)kérem, hogy 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermekem Ovodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5)beckezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20....
.................... -6 a kérelmemhez csatolt ...
egészségiigyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas
alapjan gyermekem szdméara az eldirt speciélis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

| B 13T 4 ST

sziil (a gyermek toérvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két

tanu egyiittes jelenlétében.

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

Tant 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betiivel:

Lakcime: Lakcime:

.........................................................................................................................................
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MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

AlUulirott ..., ovodaigazgato............ (név}
munkakéri leirasanak ~ mellékleteként  (azzal egyiitt  kezelve) megbizom
..................................................... (név) dvodapedagogust, dajkdt, pedagégiai
assziszfenst  az  Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi elbirds alapjan, a szilldvel, (vagy
torvényes  keépviseldvel), a  megadott  kapcsolattartisi modon  egyeztetett,
................................................................................ nevii kisgyermek szdmara
a veércukorszint szilkség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékdzonként

eldirt, a szitkséges mennyiségli inzulin beadésat.

Datum:
Ph

6vodaigazgat6
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NYILATKOZAT

Aldlrott ..o (név) ovodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerdi teljesitéséhez, az /-es
tipusi diabétesszel él6 gyermekek és csaladjaik életkorillményeinek tovabbi javitdsardl sz616
1144/2021. (Il 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazoldst bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es
tipusa diabétesszel él6 gyermekek Oévodékban, toriénd tdmogatdsit biztositani tudom és

vallalom.

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

ovodapedagogus, dajka, pedagigiai asszisztens
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7.szamad melléklet

Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapesolatos szabhalyok eljarasrendje

Jelen dokumentum kizérélag a nem kdzétkeztetés keretében biztositott, otthonrdl, vagy mas
helyrdl szarmazo, bevitt vagy rendelt diétas ételek tarolasara, melegitésére és fogyasztasira
vonatkozik.

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségligyi szabélyait ¢
kozétkeztetésre vonatkozo idplalkozas-egészsegiigyi elbivasokrol szold 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek koszonhetéen a kdznevelési
intézményekben minden fogyaszto az életkoranak és egészségi dllapotanak megfeleld ételhez
juthat. A Rendelet eldirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges
testi és mentalis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében
valésuljon meg a diétas étrendek biztositisa. Ennek megfeleléen a Rendelet elsdsorban az
intézmények szamara irja eld a szakorvos altal el6irt diétas étrend biztositasara vonatkozo
kotelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban eléfordulhat, hogy a sziil a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet altal szabalyozott kézétkeztetés keretein beliil
oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember |-jén megjelent modositasa értelmében, amennyiben a
szakorvos dltal igazolt diétas étkeztetési ipénynek megfeleld étrend az intézmény altal, a
kozétkeztetés keretében nem biztosithatd, (igy az — 2021. szeptember 9-t61 — a sziilé vagy
mas torvényes képvisel6 irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrél hozott vagy a nevelési-
oktatasi intézménybe rendelt étellel is megoldhaté, melynek feltételeit (a kis- ¢s
foétkezések ételeinek hiitésének, melegitésének és fogyasztasanak) az intézménynek kell
biztositania.

Fontos hangsilyozni, hogy a sziilo altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartozmak a
kozétkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefliggésben felelosség
nem terheli.

Az intézmény vezetéjének a bevitt diétas ételekkel kapcesolatban az aliabbi szabalyok
betartasarol kell gondoskodnia:

Bevitel szabalyai

A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektol elkiilomitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhdjira nem keriithetnek be.

A hiitve taroldst igénylé ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellitva, lezdrt — étel tarolasira alkalmas, mikrohulldmi eszkdzben
melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelolt hiitdszekrényben
egyéb szallité eszkdz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Hiitve tarolas szabdlyai

A hiitést igényld ételt a fentiek szerinti, névre sz6l6 ételtarolé edényzetben minden esetben
0- + 5 oC-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a hiité sajat digitalis kijelzdje, ennek
hidnyaban a polcra helyezett kontroll h6mérd hasznalata sziikséges.

Lehetoség szerint a hiit6t olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak felligyeletét és haszndlatinak ellendrzését.
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Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullAm siitd hasznalata javasolt.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfelelé hémérsékleten keriiljon tdlaldsra. A
killonbozd allagn ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmn
melegités idGtartamdnak meghatirozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiillénds
tekintettel a folyékony allagi ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat
evoeszkizzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kell hokezelést
kapjon (torekedni kell az étel atforrésitdsra).

A felmelegitett edényzet mikrohullamu sit6bdl torténd kivételéhez az intézmény 4ltal biztositott
edényfogd (kesztyti), vagy konyharuha hasznalat javasolt, az esetleges égési sériilések elkeriilése
érdekében.

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek koz6s étkezése oktatasi €s nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a gyermekek
szocializaloddsat is.

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4110, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatirozott idében — kulturdlt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény részérél
megfeleld feliigyelet biztositisa mellett kozosen tudja elfogyasztani az ételét, ezért az otthonrdl
hozott melegitést igényld ételek (ebéd) elfogyasztisinak helyszineként a kozds ebédI6t
javasoljuk.

Az otthonrd! hozott ételek elfogyasztasara elsosorban a sajat edényzetet, és a sajat evbeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zirni az allergidt, intolerancidt okozé anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban lévo eszkozoket (evieszkdz, tanyér, pohdr) is
biztosithat a bevitt ételek elfogyasztdsdhoz, de erre nem kételezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az iires edényzetet, taroldedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kizétkeztetd altal biztositott edényeket és evieszkzoket, melyek a sziil6 altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljdk, a kozétkeztetd a mindségbiztositisi rendszerének megfeleld

mosogatasi folyamataban kdteles tisztitani

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek kozds étkezése oktatdsi €s nevelési célzatbdl is fontos, emellett segiti a gyermekek
szocializalddasat is.

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4116, sziikség esetén a szakorvos iltal
meghatirozott idében — kulturait, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény részérdl
megfelel feliigyelet biztositasa mellett kézosen tudja elfogyasztani az ételét, ezért az otthonrsl
hozott melegitést igényld éielek (ebéd) elfogyasztisanak helyszine a kizos ebédld, vagy a
csoportszoba.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztisara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evbeszkoz
hasznaiatat ajanljuk.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az iires edényzetet, taroléedényt, valamint a sajat
evieszkozt a gyermek hazaviszi.
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Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkil az Svoda gydjtheti és tarolhatja a tisbbi
ételhuliadékkal egyiitt, de sajat edényzetbél térténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritis szabdlyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitdszekrények, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldimii
eszkozok sziikség szerinti (szennyezOdeés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitasardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritishoz, tisztitishoz minden
esetben fertGtlenitészeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertGtienitészer gyartoi
utasitasinak megfelelGen.

Az edényfogd (kesztyill), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol, tisztitasarol
az intézmény gondoskodik.

Totkomos, 2024. 02. 29.

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

J‘w&&{“i Qlia{"aft[ ~ (LA

ovodaigazgaté
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8. szamn melléklete

TotkomlosiLigeti Ovoda

Szabaly- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili 6vodai nevelés idején

1. A gyermeckekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valé kapcsolattartas

feliiletei és alapvet6 funkcidik

Platformok az intézmény pedagogus és szillo, pedagogus €s gyermek, valamint a
pedagégusok egymassal torténd kapcsolatfelvételének biztositasara ,,zart csoportok™
létrehozésa. Az egyiittmikddés formai a digitalis kbrnyezet nytjtotta lehetdségek és a
pedagogus kompetencidk fiiggvényeében valtozatosak lehetnek. Tartalma lehet, e-
tajékoztatds, tananyag / itemterv / foglalkozas anyaga, iigyintézés, feladatok, értékelési
funkciok feltiintetése, intézményi szinti informéciok megosztasa a  szillokkel,
pedagdégusokkal.

¢ Pedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:
Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,

linkek, foglalkozasvazlatok, problémdak megbeszélése, kdlcstngs segitségnyijtds az éves
munkatervben tervezett feladatok mentén.

e Zart sziildi és csoportkozdsségi csoportok platformija:
Tartalma: kapcsolattartds, a csoport egészét érintd informacidk megosztisa

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatis megvalositasanak feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkdzparkjinak felmérése;

b) A sziilokkel t6rténd kapcsolatfelvétel elsd 1épései kozott szilkséges felmémi és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen k&zos lehetdségei vannak,
vagy lehetnek.

¢) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet 0gy kell kialakitani és
haszndlni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirasoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kornyezetét — akar
csak rovid idoszakokra is — oly moddon célszerli kialakitani, hogy az megfeleloen
szolgdlja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megorzeset, fejlodéset, €s tegyek lehetdvé mozgas- s jatékigényiik kielégitését is.
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e) Azoknak a csalddoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszk8z, hetente egyszer

hétft: 8-16 oraig az dvoda elbszobdjdban papir formatumban elérhetévé tessziik és

atvehetOk a heti napirendnek megfelelo feladatokat.

Javasolt dvodan kiviili digitalis munkarend

8:00 -

Pedagogusok
12:00 6ra kozott (4 ora idotartam):

s A neveld-oktatd munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek,
gyermekek fejlddésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagdgiai portfolio készitése, szakmai munkakozdsség miikddtetése stb.)

s Els6sorban ebben az idészakban kerlil sor a csaladok szdmaéra készitett segitd
tartalmak elkészitésére €s elektronikus megosztasara.

e FElektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a

vezetOséggel.

15:00 - 17:00 6ra kizitt (2 6ra idétartam):

[ ]

Elektronikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

Elsdsorban ebben az id6szakban keriilhet sor a csalddok szdmaéra készitett segitd
tartaimakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatoldsok fogaddsara

vagy kezdeményezésére

A kotott munkaidd tovabbi idétartamaban (2 6ra):

e Egészségvédelem, — mentalhigiénés téltekezés, — szakmai tiltekezés

Elvirasok a pedagogusokkal szemben

Az dvodapedagogus adjon tanacsot a sziilléknek az otthonukban kialakithatd — allandé
és mobil — jatékterek (tanuldsi terek) kialakitdsahoz, melyek biztonsdgosak és
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

Az dvodapedagdgus erOsitse a sziiloket abban, hogy az dvodas korli gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban €s az Gvodaban is egyarant a
jatek.

Az ovodapedagdgus gybzze meg a sziiloket a szabad jatck kitiintetett szerepénck
fontossagarol, melynek soran a gyermek tjra éli az 6t ért élményeket és feldolgozza

azokat.

136



3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatis modszerei
A pedagdgusok modszertani szabadsiguk egyéni felelosségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrdl, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatas egységesen

megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az 6vodan kiviili digitilis nevelés-oktatas pedagdgiai alapvetései — figyelemmel a
kivételes koriilményekre
A gyermek/sziilé kotelességei a digitilis nevelés-oktatids soran

o A sziil6 nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet..

» Elvégzi a szamdra kijelolt feladatokat.

» Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba litkézik, a sziilo errdl
haladéktalanul kiteles tdjékoztatni a csoport pedagdgusait..

» A papir alapi nevelésben-oktatisban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

» Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kézdsen
beszéljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

» A gyermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben Iévé iitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagbgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatis megvalositasa érdekében

e biztositja és megteremti gyermeke szamdra a zavartalan felkésziilés lehetoséget;

e tamogatja a gyermekeét;

o figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

o egyiittmlkodik ~ gyermeke érdekében — a pedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

o az egészséges hatdrértéken belill, megfeleld mértékben és ideig hasznélja a digitalis
eszk6zok barmelyikét sziil6i feliigyelet mellett;

« joga van arra, hogy a sajat és sziilok idGbeosztasa szerint, az adott hataridén beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A pedagdgus
» adigitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedag6gus meghatirozza €s bemutatja a

szillok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kdvetelmenyeket,
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a foglalkozisokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online modon az
intézmeény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. felliletén
keresztiil,

tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozétt tdrténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informacié atadasinak rendszerességét a gyermek és a sziilo részére s,

az elvarasok tekintetében egyszerli és egyértelmil, idoben tarthatdo elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szdmara,

a tanitas soran elsésorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsilyt,

a korlatozott digitdlis ellatottsaggal bird gyermekek szaméra papir alapon térténik a
feladatok kikiildése,

a kiilonleges banasmddot igénylo gyermekek esetében a szakértdi bizottsigi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

a pedagogus az elsédleges informacioforras, a tudas ataddja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztéje, a gyermek 6nalld tanulasanak motivaldja, irdnyitdja,

a digitalis nevelés-oktatds soran kiilonbézé modszerekkel segiti a gyermeket az 1
tananyag elsajatitasaban,

a digitdlis munkarendben torténd tanitas eszkdzeirdl, részleteirdl, elvéarasairdl a
gyermekeket és a sziildket tajékoztatja,

sziikség eseién egyénre szabott segitséget nyujt, timogatja a gyermeket,

az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagogusa a felelos,

az ellendrzés javasolt formai: gylijtomunka, kézmiives eszkdzok, rajzok,..sth.

minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitdlis nevelésre-oktatisra
vonatkozoan az értékelés eijarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem iitkdzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok ¢s a torvényes képviselok

tudomasara kell hozni.
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5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 6ra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a
kovetkezd munkanapon valaszolnak, ennél kordbbi, vagy kés6bbi idOpontban csak a
pedagogusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason valo online kommunikdécié hang és kép alapii, tehat mikrofon és bekapcsott
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedag6gusainak.
Vided chat, vagy hasonlé kommunikacié soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziilokkel.
mieldtt képerny6fotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videokat,
megoldésokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az ovoda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetove.

A tanulmdnyi kivetelmények teljesitésének elmulasztasa

¢ Ha a gyermek és sziildje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdgusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagdgusaival nem tud kommunikdl, a pedagégusok értesitik az dvoda
gyermekvédelmi megbizottjat.

o Ha a csoport pedagbgusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovdbbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a sziil6t/gondviselot a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az ¢voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabdlyzat iltal nem szabilyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagogiai programja, Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata, valamint Hazirendje

érvényes.

Datum: 2024. ... 0.4+ &9

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

ovodaigazgatd
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Tajékoztaté az o6voddn kiviili, digitilis munkarendben valé részvétel soran

megvalosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?
Név, lakcim, sziiletési id6, telefonszam, egészségligyi allapotra vonatkozé adat, a
mobiltelefonok IMEI szama(Nemzetkozi Mobileszkiiz Azonosit6) a szamitdgép IPcime,
a gyermekekrél késziilt fénykép, videofelvétel, a kiilonbdzo oldalakon hasznalt jelszavak,
a bankkartya PINkédja, GPS koordinatdk (amibdl lehet kdvetkeztetni, hogy rendszerint ki
és mikor indul el otthonrdl, hova jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositasdra, azaz ezek az
informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kithetd adatok. Példaul a név,
sziiletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkoz6 informacidk személyes adatoknak
mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, vallasos vagy mas vilignézeti meggydzodés, szexudlis élet vagy

egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot

kozvetit a személyrol, a szokasokrél, a maganéletrol.

Ki az adatkezel$?
Az 6vodai nevelés sordn a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a kOznevel€si
intézmény, ahol az adatok kezelése tirténik. Azonban barki adatkezelové valhat, ha
masok személyes adatait rdgziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a ndla lévé személyes adatok jogszerii

kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil
példaul, ha:
e hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik tSlink, hogy adjuk meg a
bankszdmlaszamunkat, felhasznéaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat fethasznaljak és példaul a bankszamlarél pénzt vesznek le, hozzaférhetnek

a levelezésiinkhdz, a kzdsségi tereken létrehozott profiljainkhoz stb.
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e kartékony kédokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat
e az internetre feltoltik a masrdl késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy

ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megelozni a személyes adatok jogellenes felhasznilisat?

e Csak tudatosan hasznijuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kozzé magarol
olyan fényképet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetlenil
érintené, ha més latna!

e Ne készitsink, és foleg ne tegyiink kozzé misrél sem fényképet hang- vagy
videdfelvételt, az eldzetes hozzajarulasa nétkil!

e A kiilénbszd internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatihoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat,
de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha til sok
adatot kérnek téliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

e [Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,

amibd] megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakir8l fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, Osszegyljtjik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezelové valunk. Ha mindezt kizarlag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezzilk, akkor atra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne

szerezhessék meg t6liink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni szikséges az érintettet, akirdl a felvétel
készill, és csak akkor készilljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkészilt felvétel tovabbitisa, megosztdsa vagy az internetre feltoltve annak lehetbve
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskoru esetében a

sziilé adja meg a hozzajarulast!
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e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a

hozzéjarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznaldsanak, kozzétételének
(kezelésének) kivetkezményei
A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak,
hogyan kell eljamunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
torténik akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabélyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek tfliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a szilkséges hozzajarulas nélkiil) készitlink valakir8l fénykepet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatianul haszndljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald
visszaélés stlyosabb formaival és ezeket biincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eldirdsokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l) és az Info torvény. (2011. évi CXIL
torvény az informaciés Onrendetkezési jogrol ¢és az informacié szabadsagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhaszndlasat. Szabdlytalan adatkezelés esetén

mérlegelés utan akar t5bb milli6 forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrdl, gyermekekrél vagy pedagogusokrol
valaki a hozzajarulasunk, vagy a pedagdgus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezzilk a sziiléknek és az Gvodanak, vagy
kérjlink segitséget a csoportvezetd dvodapedagogustol!

e Az internetes oldalak iizemelteti kotelesek megvizsgdini és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltdltésre. Be kell jelenteni

szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.
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A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-

I 1., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztaté az dvodan kiviili, digitilis munkarendben vald részvétel soran megvalosulo
adatkezelésrél
Az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatis a mar megszokott,
napirendtdl eltérd adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az dvodaban érvényesiilé altaldnos
adatkezelési szabalyokon til az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem €s adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal Osszefliggo
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti kdznevelésrl szdélo 2011, évi
CXC. térvény (Nkt.) és a 2023. évi LIL torvény (PGétv) a pedagdgusok 0j életpalyajarol
Jogszabalyok szabalyozzak.
Az adatkezelés jogi hattere
Az adatkezelésre vonatkozoéan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirdsokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szamos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezeld.
Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kire
Az ovodéan kiviili, digitalis munkarendben megvaiosuld nevelés-oktatds soran a személyes
adatok kezelését az elébb emlitett Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszer(ien
lehetévé az dvoda, mint kbéznevelési intézmény (adatkezel6)szamara.
Az Un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtasihoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatasi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.
Az oktatdsi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilonisen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

e az ingyenes és kotelezd alapfoku jog biztositasa

* akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

o a digitalis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos

feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében €s azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
sordn keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd alapelveket,

biztonségi eldirdsokat.
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Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés alapvetben az adatkezelési cél megvaldsulasiig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas sordn keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildstt fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagégus az értékelés
megtorténte utan, de legkésébb a nevelési év végén haladéktalanui, vissza nem allithaté
modon tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az évoda falain belii] torténik, a
biztonsagos kornyezet megleremtése kézos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy) ltal
megkiildstt/feltoltdtt videdk adathordozéra t6rténd kimasolasat.

A pedagdgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomdsara jutott adatok vonatkozasdban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetdségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
thjékoztatds megaddsa, az adatokba t6rténd betekintés biztositisa, illetve azokrol masolat
kiadasa is az érintett gyermek (sziiloi felligyeletet gyakorlés személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskori gyermek esetén, a sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezel®, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy) dltal benyujtott, az
&t megilletd jogosultsagok érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak benydjtdsatdl szamitott
legrovidebb idd alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontéserdl a kérelmet
benyijtot irdsban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus dton értesiti.
Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatdst kerhet arrdl, hogy az
dvodan kivitli, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hsz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,

milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
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kezel a gyermekrol, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjdn, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyeshitéshez valo jog:

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajit helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal dsszefiiggésben nem
megfelelGen kezeiné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsin a gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez valé jogaval, ha az adatkezelé kdznevelési intézmény
kézfeladat ellatisa keretébenvégzett feladata végrehajtidsahoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korliatozasahoz) valé jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezelé korlatozza, amennyiben az adatkezel6nek mar nincs szitksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesités¢hez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korldtozas arra az idGtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsobbséget €élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld
a gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor

= az Gvoda igazgatojahoz, mint adatkezel6hodz lehet fordulni, vagy

= lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié szabadsag Hatdsag (Székhely: 1055

Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgélatat,

tovabba

» |ehet6ség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.
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