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I. Altalanos rendelkezések

A Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvényben foglaltak alapjan a Szervezeti és Muikodési
Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg az 6voda miikodését, a Helyi Pedagogiai
Programban megfogalmazott célok elérését, illetve az intézmény belsd, kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket.

I.1. Az SZMSZ célja

Meghatérozza a Virag Arok Ovoda, mint kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az in-
tézményi miikodés bels6 rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsi-
tése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. Az SZMSZ tartalma

Tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumok-
kal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is szii-
kitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

% 2012.¢évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény modositasarol

% 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. VI111.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehaj-
tasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
368/2011. (V11.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
» 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XI1.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairol
28/2011. (VH1.3) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenysé-
get végzok nyilvantartasarol €s kotelezd szakmai tovabbképzésekrdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
335/2005. (XII.29) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményérol
1995. évi LXVI. toérvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol
44/2007 (X11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol.
326/2013. A mindsitésrdl és a pedagogus ellendrzésrdl
a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve €és a Sajatos neve-
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1¢ési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz6l6 2/2005. (I11. 1.) OM
rendelet

% a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos neve-
1ési igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
(Koznevelési torvény 25.§. (4) bekezdése)

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét nevelési-oktatdsi intézményben a neveldtestiilet a Sziiloi
kozosség véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe-
lépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziik-
séges. Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ egy-egy hitelesitett példanyat a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas érdek-
16d6k megtekinthetik az 6voda tobbi dokumentumaval (Hazirend, Pedagdgiai program) egylitt
az 6vodavezetdi irodaban, a tagintézmény iroddjadban, tovabba az intézmény honlapjan. Tar-
talmardl és eldirasairol eldre megbeszélt idében az dvodavezetd vagy helyettese ad szdbeli
tajékoztatast.

Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és miikodés tekintetében
valtozas all be, illetve, ha a sziil6k vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25. § (4) bekezdése hatarozza meg.

I.5. Az SZMSZ iddbeli, személyi és teriileti hatalya
% idébeli hatalya:
A hatarozatszamon elfogadott SZMSZ a neveldtestiilet jovahagyasaval, az
Intézményvezetd aldirasaval a kihirdetés napjan 1ép életbe.
Feliilvizsgalata: A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelden.

X/

» személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi
gyermekre, pedagdgusra, a pedagogiai munkat kozvetlen segitdkre, technikai munka-
tarsakra, valamint a sziil6kre. Tovabba azokra a személyekre, akik az intézménnyel
jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek az évoda feladatainak megvalositasaban.

% teriileti hatalya
Kiterjed
v’ az dvoda teriiletére
v’ az dvoda 4altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodd -
6vodan kiviili programokra.
v' az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.6. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalyba 1épése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:
v’ anevelbtestiilet hagyja jova
v’ az intézményi sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol
v’ a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé, amennyiben a fenntartora tobbletkotele-
zettség harul
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Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti €s mii-
kodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobb-
séggel erre javaslatot tesz. Az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a hatdrozza meg. A hatalybalépéssel
egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik az 6voda korabbi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.
A modositasra kertilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Mukodési Szabalyzat nyilva-
nossaga: A vezetdi irodaban mindenkor megtalalhato.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja
¢ ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik
% ha a jogszabaly el6irja

1.7. A Virag Arok Ovoda Alapité Okirataban foglaltak dokumentalisa

1.7.1. Altalanos adatok
Az intézmény jellemz6 adatai:
% OM- azonositészama: 034229
neve: Virag Arok Ovoda
székhelye: Budapest 1026 Virag arok 8.
telephelyének neve: Virag Arok Ovoda
telephelye: Budapest 1026 Virag arok 15.
statisztikai torzsszama: 677677
Koltségvetés végrehajtasara szolgalod szamlaszama: RAIFFEISEN BANK: 12001008-
01339393-00100006
Alapité okiratanak szama, kelte: 471/2009. ( X.22)
Az alapitas éve: 1997.07.01.
mikodési korzete: a fenntarto altal kijelolt utcakkal hatarolt varosrész
csoportok szama: székhelyén: 4

telephelyén: 6
maximalis gyermeklétszam: székhelyén: 104

telephelyén: 166
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Az 0voda fenntartoja, iranyitoja és feliigyeleti szerve
megnevezése: Budapest Fovaros II. keriileti Onkorményzat
székhelye: 1024 Budapest, Mechwart liget 1.

1.7.2. Az 6voda jogallasa

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Onal-
16 jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint részben 6nallod koltségvetési szerv. Az
eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol részjogkorli koltségvetési szerv.
Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.7.3. Az 6voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai €letet magaban foglalo foglalkozéasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek harom éves koratol ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd
feladatokat is.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé — a nevelStestiilet
altal elfogadott és a fenntart6 altal jovahagyott — dvodai nevelési program alapjan folyik.
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1.7.4. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, elldtds
A koltségvetési szerv 6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolidsa:

Alaptevékenységi szakdgazat: 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat: 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
999000 Szakfeladatra el nem szdmolt tételek

Kormdnyzati funkcié (COFOG) 018030 Tdmogatasi célu finanszirozasi miveletek
091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek évo-
dai nevelésének, elldtdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési fel-
adatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intéz-
ményben

1.7.5. A feladat ellatasara szolgal6 vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog

% koltségvetési szerv rendelkezésére dll a székhely kijelolt ingatlanrész. A koltségvetési
szerv rendelkezésére 4ll tovabbd a leltdr szerint nyilvantartott dlléeszkoz dllomany.
Vagyontdrgyait tevékenységének elldtdsiahoz szabadon haszndlhatja.

% A koltségvetési szerv az alaptevékenységének elldtdsat kozvetleniil tdmogaté vagy azt
kiegészitd tevékenységet folytathat, ha az nem akadalyozza az intézményben folyd
szakmai munkat.

% A koltségvetési szerv rendelkezésére 41l helyiségeket a hatdlyos jogszabdlyok szerint
bérletbe adhatja. A bérletbe adasra akkor van lehetoség, ha az nem akadalyozza az in-
tézményben folyd szakmai munkat.

% A koltségvetési szerv rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg
biztositékként felhaszndlni.

1.7.6. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa

% A koltségvetési szerv vezetSjét a Budapest Févéros II. Keriileti Onkormanyzat Képvi-

seld-testiilete bizza meg nyilvanos pdlydzat ttjdn.
1.7.7. A munkaltatoéi jogkor gyakorlasa

% A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetSje jogkorében gyakorolja a kéltségve-
tési szerv munkavillaléi feletti munkdltatéi jogokat.

% A koltségvetési szerv alkalmazottainak jogviszonya: foglalkoztatdsuk kozalkalmazotti
jogviszonyban torténik.

1.7.8. Az intézmény bélyegzéjének felirata és lenyomata, logdja

Hossz1 bélyegzé Korbélyegzd Ovodayezetdi korbélyegzo
Virdg Arok Ovoda Virdg Arok Ovoda Virdg Arok Ovoda

1026 Bp. Virdg arok 8. 1026 Bp. Virdg drok 8. 1026 Bp. Virdg drok 8.
Telefon: 200-7187

/IRAG AROK OVOD
1026 Bp., Virag arok 8.
Telefon: 200-7187

Javitdshoz haszndlt korbélyegzo
Virdg Arok Ovoda
3}'6 T 034229
5 034229 %
229
OVQOY’ 9
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Hasznalhatja
% ovodavezetd
6vodavezetd helyettes (Virag 8.)
ovodatitkar
gazdasagi ligyintéz6

X/ /7 X/
L X GIR X X 4

Az 6voda logodja

EFQM B

Committed to excellence

Az intézmény logoéit csak az 6vodavezetdvel egyeztetett dokumentumokon lehet hasznalni, a
megfeleld formaban.

I.8. Nyilvanossag biztositasa
Az intézmény dokumentumairdl valo tajékoztatas helye, rendje.

% Az iratok megtalalhatok az 6voda vezetoi irodajaban, kérésre az 6vodavezetd €s 6vo-
davezetd helyettes t4jékoztatast ad roluk, illetve megtekinthetéek, eldzetes idépont
egyeztetés utan.

% Az SZMSZ, Helyi Pedagogiai Program, Hazirend megtalalhatok az intézmény honlap-
jan.

% A Hazirend egy példanyat 6vodaba valo felvételkor kézbe kapja a sziild, melyet alaira-
saval igazol.

1.9. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok
A torvényes mitkodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo alap és kiegé-
szité dokumentumok hatarozzék meg.

X/
X4

L)

Az Alapitd Okirat

Az 6voda Helyi Nevelési Programja
Az 6voda éves pedagogiai munkaterve
Jelen SZMSZ és mellékletei

K/
L X4

X/
X4

L)

K/
X4

D)

Belsé szabalyzataink megtalalhatoak az dvodavezetdi irodaban.

1.9.1. Az Alapité Okirat
Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodé-
sét.(Nkt.21.§ (3))

1.9.2. Az 6voda Helyi Nevelési Programja
mely tartalmazza (EMMI 20/2012 (V111.31.)
% az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit
% azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek szemé-
lyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését
a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket
a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységét

0

7/
X4

L)

K/
X4

)
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a szillo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait

az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldomunkat segit6 eszkdzok és fel-
szerelések jegyzékét

X/ /7 X/ /7 X/
LGRS IE X IR X I X4

1.9.3. Az 6vodai nevelési évre sz616 munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok meg-
jelolésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd
késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyitod neveldtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:

Az aktudlis nevelési év helyzetképe

Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek
Az 6vodai nevelési év rendje

A nevelési év munkarendje

Unnepek, rendezvények szervezési rendje

Gyermek ¢s Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje
Az 6voda belso ellendrzési rendje

Eves onértékelési terv

Munkak6zdsségek éves munkatervei

e

*

X/
X4

R/ X/ R/
R X X IR X )

X/
X4

L)

X/ R/
L X GIR X 4

e

*

A nevelGtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz0l6 munkatervet az intézményi szii-
161 szervezetettel ismertetni kell, illetve az 6voda honlapjan nyilvanossa kell tenni.

I1. Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységének felépitése

KOZALKALMAZOTTI
szULGI SZERVEZET OVODAVEZETS TANACS
OVODAVEZETG OVODATITKAR/GAZDASAGI SZAKMAI
HELYETTES UGYINTEZS, UGYVITEL MUNKAKOZOSSEG
TAGOVODA VEZETH DOLG0ZO/OVODATITKAR, VEZETOK
GONDNOK/KARBANTARTO
OVODAPEDAGOGUSOK
PSZICHOLOGUS DAJKAK ASSZISZTENSEK
GYOGYPEDAGOGUS
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% Vezet6 beosztasok:
v' Magasabb vezetd beosztasi: 6vodavezetd
v' Vezet6 beosztasuak:
> Ovodavezeté-helyettes, aki ellitja az altaldnos helyettesi feladatokat
(székhelyen)
» Tagovoda-vezeto (tagintézményben)

s Alkalmazotti kozosség:
Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Az 6voda dolgozoit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munka-
korokre a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.
A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben.
Az értekezleteken az dvodavezetd tdjékoztatja az dvoda dolgozoit az 6voda munkajardl és
ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

v Nevelétestiilet: Az 6voda neveldtestiiletét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
6vodapedagogusok, ovoda-logopédus, 6voda-pszichologus alkotja. A székhelyen, va-
lamint a telephelyen miikodoé dévodapedagogusok 6nalld kozosséget is alkothatnak. A
nevelOtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja: az
6voda valamennyi kinevezett 6vodapedagogusa.

v' Szakmai munkakozosségek: Szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre az 6vodape-
dagoégusok azonos feladatok ellatasara

v' Gazdasagi iigyintézd, évodatitkar: A gazdasagi ligyintéz0 és az dvodatitkar az ovo-
davezetéhoz kozvetleniil beosztott ligyintézdk, feladataikat munkakori leiras hatarozza
meg.

v’ Technikai alkalmazottak: Technikai alkalmazottak: a konyhai személyzet, az 6voda
karbantartoja és flitéje

v Pedagogiai munkat kozvetleniil segiték: A pedagdgiai munkat segiték 6nalld jogo-
sitvanyokkal nem rendelkezd csoportot alkotnak

ITI. A vezetok kozotti feladat — és hataskormegosztas, gyermekvédelmi fel-
adatleosztas, a vezetok és szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje, a
belso kapcsolattartas rendje és formaja, a helyettesités rendje.

Az ovodavezetd helyettes, a tagovoda vezetd az Ovodavezetd kozvetlen irdnyitdsa alapjan
latjak el feladatukat.

I11.1. Vezeték kozotti feladat — és hataskormegosztas
I11.1.1. Ovodavezetd: az 6voda egyszemélyi felelSs vezetdie.
Az 6vodavezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény allapitja
meg.
% Az ovodavezet6 felelossége, hataskore
az ovoda szakszer(i és torvényes mikodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a pedagdgiai munkaért,
az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési €s onértékelési programjanak mitkodésé-
ért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

DI NI NN

AN
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a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért a torvényi
eldirasnak megfeleléen

a kozéptava pedagogus-tovabbképzeési program és az éves beiskolazasi terv elké-
szitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyos-
sagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhaszndlasanak sziiksé-
gességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takarékossag mel-
lett,

jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

az érdekképviseleti forumokkal vald kapcsolattartasért

gyakorolja a munkaltatdi jogkort;
dont az 6voda muikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe;

X/
X4

L)

R/
A X4

képviseli az intézményt;
az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések

tekintetében a jogszabalyban elbirt egyeztetéseket lefolytatja

R/
A X4

v
v
v

ANANEN

ANANEN

v

R/
*

v

v

feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevelbtestiilet vezetése,

a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk megszer-
vezése és ellendrzése,

az 6voda mikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa, a pénz-
igyi-gazdasagi feladatokban vald megéllapodasban rdgzitett munkamegosztas
szerinti kozremiikodés,

szll6i szervezetekkel vald egylittmiikodés,

a nemzeti ¢és 6vodai linnepek mélté megszervezeése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdete-
kor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajekoztatds megszervezése,

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha
a szulok azt igénylik,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szllore fizetési kotelezettség harul,

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd
altal meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta eldtt legalabb 30 nappal,

¢ az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartadsa, az illetekes jegyz0 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van,
a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a sziilok értesitése az dvoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapok-
r0l, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos don-
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tésekrol, az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo tor-

1ésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja;
% kizarolagos jogkorébe tartozik:

v’ a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

v’ akotelezettségvallalas,

v’ az alairas,

v a fenntart6 el6tti képviselet;
% kozvetleniil irAnyitja az 6vodavezeto-helyetteseket, a gazdasagi ligyintézot, az 6voda-

titkart, a muszaki és kisegitd alkalmazottakat.

111.1.2. Az 6vodavezeto feladataibol, hataskorébdl atruhazza

111.1.2.1. Az 6vodavezeti-helyettesre
% Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatod
igyek intézésével — ellatja az Ovodavezetd helyettesitését.

¢ Az dvodavezeto tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az dvodavezetét. Mun-
kaltat6i dontéseket nem hozhat. Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé ta-
vollét.

¢ Kozremiikodik

v aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében,

v" atelephellyel vald szoros kapcsolat és egyiittmiikodés elésegitésében

v’ az 6vodai hagyomanyok &rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

v gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a székhelyen a gyermeket veszélyeztetd
tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a gyermekvédelmi felelds értesit-
se a gyermekjoléti szolgalatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz
az esetmegbeszéléseken.

% Kozvetleniil végzi

a dajkak munkajanak iranyitasat a székhelyen
a helyettesités-kijelolést a székhelyen

a helyettesitések elszdmolasanak el6készitését
a munkaid6 vezetését

a tavollét jelentését

a szabadsag nyilvantartisat.

AN NN

Az dvodavezetd helyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

111.1.2.2. A tagévoda-vezetore

RS

» Az ovodavezetd €és az Ovodavezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén korlatozott jog-
korben — el nem halaszthato tigyek intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

% Az ovodavezeto és az dvodavezetd-helyettes tartds tavollétében teljes jogkorrel helyet-
tesiti az dvodavezet6t. Munkaltatoéi dontéseket nem hozhat. Tartds tavollétnek mindsiil
a két hetet meghalado tavollét.

v Kozremiikodik

v aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében,

v’ aszékhellyel val6 szoros kapcsolat és egyiittmiikodés el6segitésében

v’ az O6vodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos fel-
adatok ellatasaban,

v gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a tagintézményben a gyermeket veszélyez-
tetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy a gyermekvédelmi felelds érte-
sitse a gyermekjoléti szolgélatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz
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az esetmegbeszéléseken.

v’ leltarozas lebonyolitasaban
Kozvetlentil végzi
v’ a dajkak munkajanak iranyitasat a telephelyen
V' a helyettesités-kijelolést a telephelyen
v’ a helyettesitések elszamolasanak el6készitését
v a munkaidd vezetését

A tagovoda-vezetd részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.

111.1.3. A gyermekvédelmi felelésre
Gyermekvédelmi felel6s feladatai:

v

v

AN

AN

Az 6vodapedagogusokkal egyiittmiikodve folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerme-
kek testi-lelki fejlodését.

A gyermekvédelmi ismeretek, a torvényi rendelkezések napra kész ismerete érdekében
szakmai napokon, belsé tovabbképzéseken valo részvétel.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban.

Gyermekvédelmi munkatervet készit, megjeldlve a konkrét tevékenységeket a felelds-
sel egyiitt.

Nyilvantartja a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetii, vesz€lyeztetett gyer-
mekeket, feljegyzi az intézkedéseket, eredményeket.

Ev végén beszamolot készit.

Sziikség szerint igénybe veszi a csalddgondozd, az dvodai szocidlis segitd, valamint a
védond segitségét.

Elésegiti az 6vodapedagdgusok tajékozdodo tevékenységét, sziikség szerint csaladlato-
gatason is rész vesz.

Javaslatokat tesz a kiilonbozo segélyezési formakra, ha sziikséges segit a kdrnyezetta-
nulmény elkészitésében.

Részt vesz esetmegbeszéléseken, kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, a
gyermekvédelmi munka intézményszintii ellendrzésében, értékelésében.

IIL.2. A vezetok kozotti egyiittmiikodés

X/
X4

L)

e

AS

11.3.

X/
X4

L)

e

AS

kozvetlen, az eléfordulo ligyektdl fliggden azonnali megbeszElés folytathato,
rendszeresitett formaja a honap utolsé hetében tartott vezetdi megbeszélés.

A helyettesités rendje

Az 6vodavezetot akadalyoztatasa esetén, a székhelyen dolgozo helyettes helyettesiti.
Az dvodavezetd és a sz€khelyen dolgozo helyettes kivételes egyidejli tavolléte esetén a
helyettesitést a tagovoda vezeto latja el.

A székhelyen és tagintézményben 1év6 vezetd akadalyoztatdsa esetén a tagévodaban
1év6 helyettes latja el a helyettesitési feladatokat.

A vezetdk egyidejli akadalyoztatasa esetén intézkedésre a korban rangidds 6vodapeda-
gbgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyerekek biztonsa-
ganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényeld ligyekre terjed ki.

I11.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

7
A X4

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv sze-
rint litemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekez-
leten, munkako6zosségekben vald kozos munkaban, a kozos gyermekvédelmi feleldssel
valo6 kapcsolattartasban valosul meg.
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% Intézményi szintli megbeszélés a délel6ttds pedagogusokkal minden honap elsé hete.
¢ A székhelyovoda ¢és a tagintézmény nevel6testiilete onalloan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.
¢ A nevelOGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja Gssze

az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

II1.4.1. Neveloétestiileti értekezletet kell tartani
¢ anevelési program és modositasa elfogadasara,

a Szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint médositasa elfogadasara,

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

az ot éves Onértékelési program, valamint az éves Onértékelési terv elfogadasara,

az ovoda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, besza-

molok elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljardé ovodapedagogus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az Otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az 6vodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vé-

lemény kialakitasara,

a nevelOtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes, a tagdvoda-vezeto és he-

lyettesének megbizésara, illetve megbizas visszavonasa elott.

% pedagogiai szakszolgaltatd vagy a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag megkeresésére
a hetedik évet betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
egyetértés megadasara,

¢ jogszabalyban meghatédrozott esetekben.
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I11.4.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet kell tartani, ha

% az ovodavezetd 0sszehivja,

*

% aneveldtestiilet egyharmada kéri,

0,

% szil61 szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.

K/

X/
*

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasara az 6vodavezetd jogosult.

Az ovodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nap-
pal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda lényeges problémainak megolda-
sara.

A rendes és rendkiviili nevelotestiileti értekezletekrol jegyzokonyv késziil, melyek kotelezo tar-
talma:

Datum,

Helyszin pontos meghatarozasa,

Napirendi pontok felsoroldsa

Jegyz6konyvvezetd megnevezése

Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg

Jelenléti iv

ANANE NN

A jegyzokonyvet minden alkalommal aldirjak:
v ovodavezetd
v jegyzOkonyv vezetd
v' Kkét hitelesitd alairo.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabdlyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal €és egyszeri szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattaraba — keriilnek hataroza-
ti formaban

II1.4.3. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, az ligyintéz6 €s a muszaki, kise-
git6 dolgozok egyiittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

V' a kozoktatasrol sz016 térvényben meghatarozott fenntartoi dontések elézetes vélemé-
nyezésére, amelyek az dvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megval-
toztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modo-
sitasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

v' Azokban az tligyekben, amelyek kizardlag csak a székhelyet vagy csak a telephelyet
érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

I11.5. Szakmai munkakozosség

Legalabb 5 pedagogus szakmai munkakozosséget hozhat létre azonos feladatok ellatdsara.

A szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakozosség irdnyitasara, koordinalas-
ra munkakodzosség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasa-
val.

A munkakdzosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.

I11.5.1. Feladatai

% segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveldomunka tervezéséhez, szerve-
zéséhez, ellendrzéséhez,
a tagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat, munkéajuk soran javaslatot tehet-
nek a nevelomunka valtoztatasara,
igényelheti szaktanacsado segitségét, a vezetdvel egyeztetve,
tamogatja a palyakezdd €s 0 pedagdgusok munka;jat,
Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési
program modositasara.
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ITL.5.2. A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai
% Osszekoté a munkak6zosség és az dvoda vezetdje kozott,

adott témaban egylittmlikddik a szaktanacsadoval és a teriiletgondozoval,

a vezetd jovahagyasaval képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intéz-
ményen beliil és kiviil,

allasfoglalésai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv
0ssze, hospitalast, latogatast szervez,

Osszeallitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves munka-
tervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete,

beszamol a nevelOtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl év végén,

szakmai tovabbképzésekre adhat javaslatot,

%

e
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Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza, amit minden tanév elején az érintett mun-
kak6zosség-vezetokkel a vezeté modosit.

I11.6. Kozalkalmazotti Tanacs

% A kozalkalmazottak képviseletét jogszabaly alapjan, demokratikusan valasztott Kozal-
kalmazotti Tanacs latja el.

% A Kozalkalmazotti Tanacsot (KT) a neveldtestiilet a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo torvény rendelkezései €s kapcsolodo jogszabalyok alapjan, jeloltallitast koveto-
en, titkos szavazassal valasztja meg.

s Jelolt lehet az intézményben dolgozdé minden kozalkalmazott, az 6raado tanar kivéte-
1ével.

s A KT tagja a harom legtobb szavazatot elnyert jelolt lesz. EInokét e harom tag koziil,
titkos szavazassal kell megvalasztani.

** A KT miikddését a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

IV. Az intézmény miikodése

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatési intézmények szakmai tekintetben onalldak.
Szervezetiikkel és mukddésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet jog-
szabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldokészitésében, végre-
hajtasaban ¢€s ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a peda-
gogusok, a tanulok ¢€s a sziilok, valamint képviselik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.

IV.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok, az alkalmazottak benntartozko-
dasa
% Az 6voda székhelyén ¢s tagintézményében hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munka-
renddel, egész éven at folyamatosan miikodik.

< Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott téli sziinet / karacsony és jév kdzotti idd
/ nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

% A nyari zaras el6tt 30 nappal ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodardl a zarast megelézden tajekoz-
tatni kell.

¢ A zarva tartads ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas sze-
rint — vezet6i tigyeletet kell tartani.

¢ A nyitvatartasi id6 napi 12 6ra: reggel 6 oratol 18 oraig. Az tligyelet reggel 6.00 6ratol

7.00 6raig, délutan 17.30 6ratdl 18.00 oraig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 6vodai dolgozé nyitja.

A kapu 9 oraig, 12.30-t6] 13.30-ig, és 15 o6ratol nyitva van, ettdl eltérd idében zarva

kell tartani.

A hivatalos ligyek intézése az dvodatitkar vagy a vezetd iroddjaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az dvoda vezetdje engedélye-

ZI.

¥ Az o6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 17 6ra kozott az 6vodavezetd-
nek vagy helyettesének az 6vodaban kell tartozkodnia. A vezet6k benntartozkodéasan
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kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa. Egye-
bekben munkéjukat az intézmény sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld
iddben ¢és iddtartamban latjak el.

A tagintézmény-vezetd tavozasakor a tagintézmény-vezetOhelyettes felel a tagintéz-
mény mitkddési rendjéért.

s Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontdin médon, dokumentaltan ellendriz az dvoda vezetdje.

¢ Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkoz6 szabalyokat a munkakori leirdsok tar-
talmazzak (ezen szabalyzat melléklete)

IV.1.1. A pedagogusok kotott munkaideje, az intézményben kotelezoen eltoltott munka-
ido mértéke

A nevelési-oktatdsi ¢és a pedagodgiai szakszolgalati intézményekben pedagogus-
munkakorokben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovab-
biakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e térvény keretei k6zott — meghata-
rozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

Az dvodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

A kollektiv szerzddés, ennek hidnyaban a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszol-
gélat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet telje-
sitenie.

326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése alapjan intézményiinkben a pe-
dagogusok szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
az alabbi tevékenységek elvégzését az 1. sz. Ovodavezetdi utasitassal rendelte el az vo-
davezeté:

IV.1.2. Az alabbi tevékenységek végezhet6k ovodan Kiviil
foglalkozasok eldkészitése

a gyermekek teljesitményének értékelése (0sszesités)

az intézményi rendezvények elokészitése, megszervezése

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilokkel torténd kapcsolattartas — csalddlatogatas

az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban vald kdzremiikodés
a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara
pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

gyermekek kisérése (pl.: kirandulas, 6vodan kiviili programok)
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IV.1.3. Az alabbi tevékenységek csak az 6vodaban végezhetoek a kotott 6raszamon feliil
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa
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«* nevelési értekezleteken valo részvétel

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelheto el, ha
% a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére
¢ a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy
% a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varat-
lanul lehetetlenné valt.

Az egy pedagdgusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a
kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott mun-
kaid6, 6vodapedagdgus esetében a kotott munkaidd felsd hatara felett eseti helyettesités egy
pedagdgus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitdsi napra, 6voda esetében egy
nevelési éven beliil legfeljebb harminc napra rendelhetd el.

IV. 2. Ovodai nevelési jogviszony
IV.2.1. A gyermekek dvodai felvétele

% Nkt 8.§ -a szerint.

% (1) Az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld in-
tézmény.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven

beliil betolti, feltéve, hogy minden harom éves és anndl id6sebb gyermek 6vodai felvételi ké-

relme teljesithetd.

A beiratkozéashoz sziikséges okmanyok:

v’ a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

v' a gyermek oltasi konyve

v’ a gyermek lakcimkartyaja

v’ ovodai felvételi kérelem

v’ a gyermek TAIJ kartyaja

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a lakhely szerinti illetékes Szakért6i és Rehabi-
litacids Bizottsag véleménye €s javaslata szlikséges.

% A beiratkozas rendje:

v' A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntartd hatarozza meg, és a
megszokott forméban, a kijeldlt beiratkozési idépontot megel6z6 harminc nap-
pal hozza nyilvanossagra.

v’ A beiratasi iddszakot kGvetOen a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptem-
ber 01-t61 folyamatosan torténik. Az ujonnan jelentkezé gyermekek fogadasa
az ovodai nevelési évben folyamatosan torténik.

v’ A beiratkozas soran a sziil6t roviden szoban és irott bemutatkozd anyag forma-
jéban ismertetjiik 6vodank pedagdgiai rendszerérdl.

v A beiratkozast kovetéen a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra,
hogy kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda életérdl: a nyar folyaman nyi-
tott 6voda

v' A beiratas tényét az El8jegyzési naploban kell rogziteni.

% Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja felveheté gyermekek szamat, a fenntar-
to az ovodavezetdvel egylitt bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az
6vodaban valo felvételr6l az 6voda vezetdje irasban, Felvételi hatarozat formajaban
értesiti a sziildt a beiratast kovetd 10 napon beliil.

X/
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% A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrél névsort nyil-
vanos helyre kifliggeszteni tilos.

% Az 6voda hazirendjét az G1j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell: nyomtatott formaban mindenki szamara biztositani kell, melynek atvé-
telét az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell igazolni.

¢ Az 6voda vezet6je irasban értesiti a gyermek allando lakohelye szerint illetékes jegy-
z6t, ha olyan gyermeket vett fel, akinek az alland6 lakohelye nem a telepiilésen (kerii-

letben) van.

IV.2.2. Vendégtanuléi jogviszony
A krizishelyzetbe kertilt csaladokban €16 gyermeket megilletd védettség okan ezeknek a gyerme-
keknek ideiglenes vendégtanuldi jogviszony formajaban biztositjuk az 6vodai nevelést.

Amennyiben a gyermek a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény alapjan kriziskozpontban vagy titkos menedékhazban kertiil elhelyezésre, az
elhelyezés iddtartaméra a kriziskdzpont vagy a titkos menedékhaz székhelyén 1évo, ennek
hianyaban a székhelyhez legkozelebbi telepiilésen 1évo, a gyermek neveléséhez megfeleld
tipust nevelési-oktatdsi intézmény (mint fogadd intézmény) — a kriziskézponti vagy a titkos
menedékhazban torténd elhelyezést koordinald intézet kezdeményezése alapjan — a gyermek-
nek a kriziskozponti vagy a titkos menedékhazban torténd elhelyezése idotartamara ideiglenes
6vodai elhelyezést biztosit.

A kriziskdzpontban vagy a titkos menedékhazban torténd elhelyezés tényérdl a kriziskdzpon-
ti elhelyezést koordinal6 intézet haladéktalanul tajékoztatja azt a nevelési-oktatasi intézményt,
amellyel a gyermek 6vodai nevelési jogviszonyban all. Az ideiglenes 6vodai jogviszony meg-
szlintetésének idépontjdban a megsziint jogviszony tényérdl és idotartamardl a gyermek iga-
zolt és igazolatlan hianyzasardl a fogado intézmény igazolast allit ki.

IV.2.3. Menedékes statuszu kiskoru személy évodai jogviszonya
A nem magyar allampolgar kiskoru akkor valik dévodai ellatasra jogosultta, tovabba akkor
tankoteles Magyarorszagon, ha

a) menekiilt, oltalmazott, menedékes, valamint a menedékjogrol szoldé 2007. évi LXXX.
torvény 25/B. § (1) bekezdés b) pontja alapjan befogadott jogallasu.
(3) A Magyarorszagon tartozkodé nem magyar allampolgér, ha megfelel az (1) bekezdésben
meghatarozott feltételeknek, az 6vodai nevelést ..... a magyar allampolgarokkal azonos felté-
telekkel veheti igénybe.
(4) Az (1) bekezdés a) pontjaban felsoroltak az elismerés iranti kérelem benyujtasatol kezd6-
ddéen gyakorolhatjék a (3) bekezdésben meghatarozott jogokat.

IV.3. Nevelés nélkiili munkanapok
Id6pontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év szeptemberé-
ben t4jékoztatast adunk a sziildi kozdssegnek.
A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznélésa soran figyelembe vessziik:
v’ ajogszabalyi kotelezettséget,
v’ az dvodaba jard sziilék munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjar6l minimum 7 nappal korabban értesitjiik a teljes
sziil6i kort és fenntartot.
A nevelés nélkiili munkanapokon szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.
A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a kertilet valamelyik 6vodéjaban.
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IV.4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
% A gyermekek misorral innepelnek a kdvetkezd iinnepélyek alkalmaval:
v' Osz bucsiiztaté/Marton-nap
v’ Karacsony
v' Evzaré (ballagas)
v Marcius 15.

A kardcsony valamint az évzard nyilvanos. Ezekre a sziildk kapnak meghivast, akik mas
vendéget is hozhatnak.

s A gyermeki élet hagyomanyos {innepei az é6vodaban:
Osz bucstztaté/Marton-nap
Allatok vilagnapja

Mikulas

Karacsony

Farsang

Marcius 15

Husveét

Fold napja

Madarak és fak napja

Viz napja

Gyermeknap

NN N O N N NN

Az Osz blicsuztatora/Marton napra, Farsangra, Marcius 15. — re, valamint a Fold napjara min-
den csoportbol az 6vodapedagodgusok harom sziilét hivnak meg, akik aktivan vesznek részt az
iinnepély lebonyolitasaban.

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

*

Csoporton beliil kozds megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

*

Hagyomanyok apolasa korében torténik a
v" jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése,
v' kézmiives technikakkal valé ismerkedés.

D)

*

K/
*

Tanulmanyi kirdandulasok, sétak, mozi- és szinhdzlatogatas, sportnapok szervezése, a
munkatervben rogzitettek szerint torténik a gyermekek életkordhoz, érzelmi beallitott-
sagahoz és a helyi sajatossdgokhoz igazododan.

Csoportonként két pedagogus és egy dajka kiséretével és telefonnal, csoport névsor
listaval utaztathatok a gyermekek, a tavolléti nyomtatvany kitdltése utan. Ettdl eltérni
csak az 6vodavezetdvel vald egyeztetés utan lehet.

IV.5. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

% A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a kozokta-

tasi torvény hatarozza meg.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.

% Az 6vodavezet6 a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend ha-
rom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

e
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% A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezé-
séhez a pedagogusok egyharmadéanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon be-
liil 6ssze kell hivni.

IV.5.1. A nevelétestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:
% 70.8.(2): A neveldtestiilet dont:

AN

AN N NANEN

a pedagbgiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, besza-
molok elfogadasarol,

az onértékelési dokumentumok elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

% (3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mukoddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6tes-
tiillet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

% A nevelGtestiilet értekezletei: A nevel6testiilet a nevelési ¢v soran rendes és rendkiviili
¢értekezletet tart. A neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6pontokban az 6voda vezetdje hivja 6ssze. A neveld-
testiilet egy nevelési éve sordn az alabbi értekezleteket tartja: nevelési év zaro-nyitd
értekezlet.

IV.5.2. A neveloétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendel-
kezések

% A nevelGtestiileti értekezletet az 6vodavezetd késziti el6. A nevelGtestiilet irasos el6-
terjesztés alapjan targyalja

AN NN N N N

a nevelési program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkdra iranyul6 atfogd elemzés,
az onértékelési dokumentumok

a beszamolo

Az 6vodavezetd az értekezlet napirendi pontjait a nevelétestiileti értekezlet elott
legalabb nyolc nappal megismerteti a dolgozoi korrel.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a vélemé-

nyezési jogot gyakorld sziil6i munkak6zosség képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezlet levezeto elnoki feladatait az 6vodavezeté-helyettes, aka-

dalyoztatasa esetén a tagintézmény-vezeto latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az ér-
tekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség

keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezeté szavazata donti el. A nevel6testiilet donté-
seit hatdrozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és
azokat nyilvantartasba kell venni.

v

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddk:

A jegyzOkonyvet a vezetd altal megbizott személy vezeti.
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v’ Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

v' Az O6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesito irja ala.

v" Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.
s A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit egyszerii sz6tobbséggel hozza.

*» Az ovodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelotestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kdzosség értekezletének hatarozatké-
pességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a koz-
alkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasa-
rol (vagy elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontése-
it nyilt szavazéssal hozza, ha a testiilet 51%-a nem kéri az ellenkezdjét.

X/
°e

X/
°e

IV.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
IV.6.1. Az 6vodaba jaro gyermekek egészségiigyi ellatiasa
% A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az dvodaban évente egy alkalommal fog-
orvosi és szemészeti sziirés torténik.
% Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:
v’ Betegségre gyans, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
v A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
v' Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni, sziikség esetén ment6t kell hivni.
v Gondoskodni kell a sziil6k miel8bbi értesitésérol.
v' Ovodaba kizarolag orvosi igazolassal johet a gyermek

% Védono — rendszeres

IVV.6.2. Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak orvoesi alkalmassagi vizsgalata
Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak részére kotelezd a foglalkozas-egészseégligyi szakorvosi
vizsgalat, mely kiterjed:
% az elézetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra
a soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatra
¢ 1ddszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra

K/
L X4

>

IV.7. Intézményi védé, 6vo eldirasok

IV.7.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A 20/2011.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete szabalyozza a gyermekbalesetekkel 6sz-
szefiiggd feladatokat.

A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és baleset-
védelmi eldirasok betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziild €s sziikség esetén
mas szakemberek bevonasaval.

s A védono sziikség esetén az ovodaba jard gyermekek rendelkezésére all. Rendszeresen
tisztasagi sziirést végez.

s Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekbaleseteket eldidézé okok fel-
tarasarol €s megsziintetésérol. A beteg gyermek az 6vodat nem latogathatja.

% Az o6vodaban dolgozok gyogyszert nem adhatnak be a gyermekeknek! Gyogyszert
sziil6 nem adhat at gyermeke gyogykezelésére, csak abban az esetben, ha a gyermek
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allando gyogyszerszedést igényel (asztma, cukorbetegség, allergia, stb.), és errdl tajé-
koztatni kell az 6vodavezet6t és a gyermek 6vondjét.
Ha a gyermek az 6vodaban betegszik meg, a sziiloket azonnal értesitjiik. Ilyen esetben
clengedhetetlen a beteg gyermek siirgds elszallitisa az dvodabodl, a tobbi gyermek
egészségvédelme érdekében. Csak orvosi igazolassal johet Gjra 6vodaba.
Fert6z6 megbetegedést azonnal jelentsék az 6vodavezetdnek, illetve az dvodapedago-
gusnak.
Baleset esetén azonnal értesitjiik a sziil6t. Amennyiben azonnali ellatast igényel a
gyermek, a sziilovel telefonon tortént megbeszélés alapjan orvoshoz vissziik.
A sziil6 irasbeli nyilatkozat ellenében sajat orvosahoz viheti a gyermeket ellatasra.
Baleset esetén jegyzokonyvet készitiink, melyet a jogszabalyban eldirt szerveknek to-
vabbitunk.
Rendkiviili esemény esetén az 6vodavezet6t azonnal tajékoztatni kell. Amennyiben
nem érheto el, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend alapjan az arra kijelolt
személy az illetékes.
A gyermekvédelmi térvény a megeldzés fontossagat hangsulyozza, a pedagdgusok és
a szakemberek szdmara. A gyermekvédelemmel kapcsolatban a pedagogus kotelessé-
ge, hogy tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét, a csalad vilagnézeti és vallasi el-
gondolasait €s értékrend;jét.
Intézménylinkben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat a Gyermekvédelmi felelds
latja el. Szervezi, iranyitja, és személyes részvétellel eldsegiti e szempontok érvénye-
stilését, a védondvel, az ovodavezetdvel és az intézmény neveldtestiiletével egyiittmii-
kodve. Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez.
A gyermekvédelem minden pedagdgus alapfeladata.
Az dvodai bejarashoz, a jogviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasa-
hoz, teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét korlatozzuk, amennyiben az egész-
ségre karos, balesetvesz¢lyes.
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az,
hogy

V' arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziik-

séges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggydzddjek.
v" ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye, a jogszabalyi eldirdsok szerint.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, veszélyforraso-
kat és az elvarhatdo magatartasformat.
A gyermek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrend-
szerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megeldzést szolgaljak.
Az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint al-
kalmazni.
Pedagdgus altal készitett jatékok és pedagdgiai eszk6zok a foglalkozasokra abban az
esetben vihetdk be, ha azok teljes mértékben biztonsagosan hasznalhatok.
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagogus kotelessége az elsdse-
gélynyujtas. Tajékoztatni kell az 6vodavezetdt a gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmi-
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lyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni kell az 6vodavezetét. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyil-
vantartési s jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

s A gyermekek szamara minden nevelési év elején az 6voda pedagdgusok tiiz- és
balesetvédelemi tajékoztatét tartanak, amelynek soran — a gyermekek koranak és
fejlettségének megfeleld szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiliszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az ovoda kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell, mely a csoportnaplokban rogzitésre kertil.

¢ Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot Kkell tartani a gyerckek szamara

minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek

valamely tevékenységet (pl. kirandulas, szinhaz latogatas, stb.). A tajékoztatast a

foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni.

% A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti a tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és
dokumentalasat a KIR rendszerben az 6vodavezet6 végzi.

% A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelos megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson val6 részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziiksé-

ges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszelye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Ha a veszélyt a
dajka / asszisztens észleli, akkor kotelessége értesiteni az 6vodapedagodgust.

A nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok illetve a szii-
1681 igények alapjan szervez0dd onkoltséges szolgaltatdsokon vald részvétel szabalyai meg-
egyeznek a fent emlitett szabalyozassal.

1VV.7.2. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készen-
1ét idején
¥ Az ovodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torve-

nyes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A

gyermek az 6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés

elsd napjan be kell mutatni.

A sziild koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

s A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az— in-
tézményvezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradéaséat igazoltnak te-
kinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. (Az intéz-
ményvezetd dontést csak hatarozott idétartamra hoz.)

% Igazolt hianyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a ré-
szére eldirt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag
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altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést felolddé hatarozatot sziikséges bemutatni.
Ezen idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

% A sziil6k az intézmény épiiletébe csak 6vodavezetdi kiilon engedéllyel 1éphetnek be!

< Az intézmény teljes teriiletén a MASZK HASZNALATA KOTELEZO!

< Ugyintézés esetén az épiiletbe testhémérséklet mérést, kézfertdtlenitést kovetden az in-

tézményvezetdi kérésnek megfelelden maszkban, kézfertotlenitést kdvetden, tartdz-

kodhatnak.

¢ A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt fe-
lileteket mikodtet;jiik.

Mindennapi nevelés-oktatas
% A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.
A tevékenységeken/foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.
Az altaldnos higiéné betartdsa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertotlenités, kohogési etikett).
¢ Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
iddjaras és kornyezo forgalom fiiggvényében.

% A csoportszobakban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelye-
z¢ésérol. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az ok-
tatdshoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban ki-
viil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

% A fert6tlenito takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi—
Koézpont (NNK) ajanlasat.

% A fert6tlenit6 nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziiksé-
ges tisztitd- és fertGtlenité szereket biztositjuk.

% A takaritas megvalosulasat az intézményvezeto ellenérzi.

*

A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

>
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IV.7.3. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité progra-
mok intézményben megvalosithato eljarasrendje
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény szerint az 6voda sajat pedagogus-
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény egészségligyi szolgalatot ellato
szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmitkodési megallapodassal rendelkezé allami
szerven kiviil més személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében
% szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel,
% a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
¢ az internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos
programokat (a tovabbiakban:— felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogsza-
balyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

CR)

IV.7.4. Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai

A gyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositasu dvodai foglalkozasokon és
rendezvényeken (pl. gyermeknapi miisorok, gyermekkoncert, mozi-gyermekfilm) a hang-
nyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket [Miikr. 128. § (11) bek. a) pont].
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% A Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus hangositasu rendezvé-
nyen biztositani kell, hogy a k6zonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja
megkdzeliteni [Miikr. 128. § (12) bek.].

Intézményi feladat
% arendezvények zajvédelmi ellenérzése.
Jogalkotéi cél

% a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi karosodasok
ellen, amely az akusztikus hangositasu kiilonféle rendezvényeken torténd részvételiik
soran érhetik oket.

Koherencia: Nkt. 46. § (3) bek. b) pontja

IV.7.5. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek

Tartos gydgykezelés alatt 4llo gyermek az, akinek egészségiigyi ellatasa a szakorvos vélemé-
nye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatoan meghaladja, és
emiatt a legalabb napi négy orai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud
részt venni. (Nkt. 4. § 18. pont - Eiitv. 89. és 91. §)

A 2021. jalius 1. napjan hatalyba 1€p6 0j eljarasi szabalyok szerint a felmentés a targyév apri-
lis 15-ig kérhetd, a felmentés az 6vodai nevelés megkezdése alol, annak az évnek az augusz-
tus 31. napjaig adhat6, amelyben a gyermek negyedik életévét betolti, kiillonds méltanylast
érdemld esetben ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek 6todik életévét betolti. A tartdés gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a kérelem
aprilis 15. napja utdn is benyujthatd. Tartoés gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetén a szakor-
vos rendelhetd ki. (Nkt. 8. § (2))

IV.7.5.1. Diabéteszes gyerekek ellatasa 6vodaban

A gyermek nem szenvedhet semmilyen hatranyos megkiilonboztetést annak kapcsan, hogy
diabéteszes. A nevelési, oktatasi intézménynek kotelessége felvenni a cukorbeteg gyermeket
és allapotanak, személyes adottsaganak megfeleléen — az erre hivatott szakszemélyzet biz-
tositasaval — megkiilonboztetett ellatasban részesitenie, és e tekintetben semmilyen diszkri-
minaciot nem alkalmazhat. Mivel a cukorbeteg gyermekek egészséges kortarskozosségbe

crcr

ségtelen betegségtudat kialakulésat is maga utdn vonhatja.

Milyen problémak fordulhatnak eld:

% A gyerek rosszul érzi magat — mérjiikk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e 6sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony
(4 mmol/] alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az
alabbiak szerint kell eljarni.

» Leesik a vércukor — hipoglikémia o Tiinetek: sdpadtsag, remeges, izzadas, ¢hségér-
zet, gyengeség, faradtsag, koncentralo képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas,
zavart viselkedés
0 < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

X/

o Mit adjunk: 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodd szénhidratot

ovodas: 1 dl tej, fél dl gytimolcsle,
+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).
¢ Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,slirgdsségi
csomag’- hipds csomag, mely tartalmazza a sziild altal 6sszedllitott, a diabéteszes
gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalé termékeket.
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% A hipoglikémia ellatasat kdvetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén
a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

% Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia Iép fel, be kell adni a Glucagon injek-
ciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1
mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhid-
ratot kell adni neki.

¢ Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:

https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-product-

information_hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.

Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

X/ /7 X/
L X GIR X E X 4

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerésiteni. Gondoskodjunk a bo folyadék-
bevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio) adasarol.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagald magas vércukor kaniilhibéra utal. Ilyen-
kor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint
beadni, sziildvel egyeztetve.

A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A ma-
sodik hanydas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket men-
tével kell korhazba vitetni.

A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat azon-
ban addig is csillapitani kell.

A vezet6 feladatai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, vezeto-
je a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, részére abban az idétartamban, ami-
kor az dvoda, feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészség-
ligyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy €rettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés szerinti eset-
ben és modon elbirhatja

% avércukorszint sziikség szerinti mérését,

% sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
¢ olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén
részt vett, €s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) be-
kezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.
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(le) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
0sszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A feladatot ellaté pedagogus feladata

Az ellatas formaja vércukormérés az orvosi eldiras alapjan az eldirt idokdzonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadasa.

IV.7.6. Teendok anafilaxias sokk esetén

Epipen/Epipen Jr adrenalin autoinjektor hasznalata

Az anafilaxia stlyos, életveszélyes allergids reakcid. A tlinetek az allergiat kivaltdé anyaggal
(amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kovetden masodperceken vagy perceken
beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcidja valamilyen, egyébként artal-
matlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként ké-
miai anyagokat szabadit fel.

A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakci6 egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkezd tiine-
tek perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdjiik el a beteget ke-
zelni.

Anafilaxias sokk tiinetei lehetnek

nehézlégzés, zihalas

a nyelv duzzanat

duzzanat/szorit6 érzés a torokban

az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

a beszéd akadalyozottsaga ¢s/vagy rekedt hang
kohécselés vagy folyamatos kohogés
eszméletvesztés és/vagy 0sszeesés

sdpadtsag és elesettség (kisgyermekek)

X/
X4

R/ X/ R/ X/ R/
RS X R IR X IR X )

X/
X4

L)

e

AS

A fenti felsorolas nem tartalmazza az sszes tiinetet.

Hogyan kezelheté az anafilaxia?

Az 6voda dolgozodinak pontos informacioval kell rendelkezniiik, hogy van-e a gyermekek
kozott aki barmire allergias, iSmerni kell az allergiat kivalto allergéneket és gondoskodni kell
arrol, hogy az érintett gyermek semmilyen koriilmények kozott ne érintkezhessen az allergé-
nekkel.

Nagyon fontos, hogy ismerjiik az anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakci6 alakul ki, az adre-
nalin injekci6 izomba torténd beadasat kovetden is ki kell hivni a mentdket, mivel a tiinetek
ujra kialakulhatnak, stilyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg még az anafilaxia tiineteinek
kialakulasa el6tt be kell adni.

Mi az az Epipen/Epipen Jr adrenalin auto-injektor?

Hordozhato, eldretoltott, automata injekcios eszkdz, amely adrenalint adagol sulyos allergias
reakcio esetén. Az auto-injektort Ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids reakcid
veszélye esetén orvosi segitség nélkiil lehessen hasznalni egy meghatarozott adrenalin adag
combizomba juttatdsara. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.
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Hasznalati utasitas

Anaphylaxia ellatasa

1

Fula R hotvatbent \

ulla elyzetben Is -...w;
S

=,

Hivd a ment&ket (112) é
maradj a beteggel!

az EPIPEN-t

sapkat! 2.Fogd a dominén

ans'
m kezedbe az EPIPENT
) a
:

B
J

6 hangot kell hallanod sikeres
beadasnal!

o O

Az autoinjektort mindig ko6zépen kell megfogni, sohasem a végein. A helyes beadashoz meg

kell nézni a dobozan 1évé abrakat, és kovetni kell az alabbi 1épéseket:
% Soha ne tegye az ujjait vagy a kezét a narancsszini hegyre! Soha ne szoritsa és ne

nyomja a narancsszinil véget az ujjaival vagy a kezével.

A tli a narancsszinii végen jon ki.

Amig nem 4all készen az alkalmazasra, NE tavolitsa el a kék véddsapkat.

Az EpiPen-t fogja a dominans kezébe (amelyikkel ir), Ggy, hogy hiivelykujja a kék

sapkahoz legyen kozelebb, és markolja meg az eszkdzt (a narancsszinli heggyel lefe-

1¢).

Tavolitsa el a kék véddsapkat, tigy, hogy azt a mésik kezével egyenesen felfel¢ huzza.

Tartsa az EpiPen-t a comb kiilsé részét6l koriilbeliil 10 cm tavolsagra. A narancsszini

hegynek a comb kiilsé része felé kell mutatnia. Ruhén keresztiil beadhat6, nem kell le-

vetkOztetni a beteget.

% Nyomja az EpiPen-t derékszogben (90°), hatarozottan a comb kiils6 részéhez. (Figyel-
jen a kattanasra.)

** 3 masodpercig tartsa szorosan ott. Az injekcid tartalma ezalatt teljesen bejut és az
autoinjektor ellendrzo ablaka elsotétiil.

% Az EpiPen-t el kell tavolitani (a narancsszinli vége visszahtizodik az injekcios tiire),
majd vissza kell vinni a gyogyszertarba, hogy biztonsdgosan megsemmisitsek.

% Farizomba adni TILOS!

X/
X4

R/
LX)

X/
X4

L)

R/
A X4

X/
X4

L)

Finoman masszirozza az injekcid beadasi helyét 10 masodpercig! Hivja a 112-es segélyhivo
szamot ¢€s jelezze, hogy anafilaxids rohama volt.
Az eszméletlen betegeket stabil oldalfekvd helyzetbe kell helyezni.

Hogyan kell az EpiPen-t tarolni?

A gyogyszer gyermekektdl elzarva tartando!

A cimkén feltiintetett lejarati idon beliil hasznalhato fel

Legfeljebb 25 °C-on tarolandd. Hiitészekrényben nem tarolhato! Nem fagyaszthato!

A fénytdl vald védelem érdekében a gydgyszer a dobozaban tarolando.

Fény vagy levegd hatdsara az adrenalin gyorsan lebomlik €s rozsaszinli vagy barna lesz. Ne
felejtse el idordl idore ellendrizni az EpiPen-ben 1évo oldatot. Az oldatnak mindig tisztanak és
szintelennek kell lennie. Amennyiben a lejarati 1d6 letelt vagy barmilyen elszinezddést vagy
tiledéket (szilard anyag) észlel, le kell cserélni az autoinjektort.

MINDKET EPULETBEN TALALHATO 2-2DB. EPIPEN TOLL
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IV.8. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
IV.8.1. Az 6voda és a sziil6k kozotti kapcsolattartas formai
A sziilok, és az ovodapedagdgusok kozotti nevelési feladatok sszehangolésara, a kapcsolat-
tartas alabbi formai szerint nyilik lehetdség:
napi kapcsolattartés
a napi tevékenységben valo részvétel
nyilvanos tinnepeink
csaladlatogatas
sziiloi értekezletek
fogadoorak
honlapon-, hirdetétablan keresztiil
szlil6i képviselet a nevelési értekezleteinken, az esetleges gyermekbaleset kivizs-
galasaban
v gyermekvédelmi intézkedésen valo részvétel
v' rendezvények szervezése

% Sziiloi értekezletek
A csoportok sziildi értekezletét az 6vodapedagdgusok tartjak. Az 6voda nevelési évenként leg-
alabb kettd sziildi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az ovo-
davezetd rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az 6vodave-
zetd hivhat 6ssze.

% Pedagogusi fogadoorak
Az 6voda valamennyi pedagdgusa sziikség szerint, a sziil6i igényeket figyelembe véve, eldre
egyeztetett idépontban fogadoodrat tart, illetve negyed- és félévente a torvényi eldirdsoknak
megfelelden tajékoztatja a szililét gyermeke egyéni fejlodéséral.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
ovodapedagdgusaval, akkor erre elézetes egyeztetés soran lehetdséget biztositunk.
Kapcsolattarto: vezetd, pedagdgusok
A kapcsolat formdja: személyesen, esetlegesen irdsban
Gyakorisaga: meghatarozott idépontokon til aktualisan

A Y N N N N N N

IV.8.2. Sziil6i szervezet

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kznevelési torvény altal biztositott jogaik érvényesi-

tésében.

Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveld-

testiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési

intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten.

A vezetok és a sziil6i szervezet kozti kapcsolattartas formaja
% Az 6vodai szintl sziil6i szervezet (kozosség) vezetdjével az dvodavezetd, a csoport-

szintli ligyekben a csoport sziildinek képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az
ovodapedagdgus teriiletét meghaladd ligyekben a vezetd-helyettes illetve a tagévoda-
vezetd tart kapcsolatot.
% A tagdvoda-vezetd €s tagovoda 6vodavezetd helyettese a tagintézmény sziil6i szerve-
zetével kozvetlen kapcsolatot tart.

% Az 6vodai szintli sziil6i szervezet (kozosség) vezet6jét meg kell hivni a nevel6testiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy
az 6voda Szervezeti és miikodési szabalyzata a sziil6i munkak6zosség részére vélemé-
nyezési jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legaldbb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.
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Az EMMI r. 119.§ (2) bek. értelmében a sziiloket
Dontési jog illeti meg
% sajat mikodési rendjének, munkatervének elfogadasarol
s tisztségviselok megvalasztasaban
% a neveldmunkat segitd programok szervezésére beszedhetd legmagasabb Osszegrol
Véleményt nyilvanithat
% az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
¢ a gyermeki jogok érvényesiilését illetden
% a pedagdgiai munka eredményességét érinté megallapitasok tekintetében,
¢ a nevelés-oktatas és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas igénybevétele feltételeinek meg-
hatérozéasakor
%+ agyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben a nevel6testiilet és fenntarto felé.
Kotelez6 véleményt kérni
¢ az 6vodai munkatervben foglalt nevelési év rendjének megallapitasaval kapcsolatban
PP, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor és modositasakor
megallapodas megkdtésekor
% fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatos feladat ellatasrol
Javaslattevo jogkorrel rendelkezik
% az ovoda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel az in-
tézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
% agyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvételkor
% az intézmény szabalyozo dokumentumainak nyilvanossagardl, az abban foglaltak tajé-
koztatasaval kapcsolatban.

X/
X4

R/
LX)

X3

IVV.8.3. Az 6vodapedagégusok és a sziil6i szervezet kozti kapcsolattartas formaja

% Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i képviseldjének sziikség szerint, de legalabb ne-
gyedévenként egy alkalommal ad tajékoztatast.

% Ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozodni

kivan, a kérést az 6vodavezetdhoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint

torténhet szoban vagy irdsban. A szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek

egy példanyat at kell adni a sziil61 szervezet képviseldjének.

% Ha a tajékozodas a tagintézmény ovodajaba jard gyermekekre vonatkozik, a sziilok ta-
jékoztatasaba a tagintézmény vezetdjét is be kell vonni.

% Ha a szllloi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességenek figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziildi szervezet képviseldjének részveé-
telével megtargyalja.

IVV.8.4. Fenntarto
Kapcsolattartas tartalma:
s az intézmény mikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasa
% az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztése, jovahagyasa (amennyiben a fenn-
tartora nézve azok tobbletfinanszirozassal jarnak)
% az intézmény értékelésének nyilvanossagra hozatala
A kapcsolattartas formadi:
% szobeli tajékoztatas
» beszamolok jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel
% a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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% specialis informacié szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szak-
mai munkajahoz kapcsolddoan statisztikai adatszolgaltatas
% az intézmény mitkodésének €s tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

1VV.8.5. Kormanyhivatal jarasi hivatalai

Kapcsolattartas tartalma:

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés megszervezésének €s lebonyolitasanak altalanos
szabalyai szerint a korméanyhivatal kérésére — a tervezett ellendrzési idépontja eldtt tizenot
nappal — az intézmény vezetdje elektronikus formaban rendelkezésre bocsatja a pedagdogusok
munkarend;jét.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat formdja: irasban

Gyakorisdaga: meghatarozott idépontokon tul aktualisan

IVV.8.6. Pedagégiai szakszolgalat
A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértéi €és rehabiliticios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagdgiai, gydogypedagdgiai, pszicholdgiai -
vizsgalat alapjan.
Feladata:
% a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanulo kiilonle-
ges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az
ellatashoz kapcsolodo pedagogiai szakszolgalatra,
% vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.
A kapcsolattartas tartalma:

% tanulasi képességet vizsgald szakértoi tevékenység

% nevelési tanacsadas
A kapcsolattartas formai:

% konzultacio
¢ informacio atadas
% szakvélemények
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Gyakorisdg: sziikség szerint

X

IVV.8.7. Szakértéi bizottsagok
A kapcsolattartas tartalma:
% iskolara alkalmassag vizsgalata, a N.T. ill. szakértdi bizottsag altal megjelolt idépont-
ban.
A kapcsolattartds formdja:
s a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
kérése
¢ konzultacid
% az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasa
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, pedagdgusok

IV.8.8. KLIK illetékes tankeriiletei

A kapcsolattartas tartalma:
% Altalanos iskolai beiratkozas lebonyolitdsdban valé kézremiikodés
% felhivas kozz¢ tétele
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% adatszolgaltatas
A kapcsolattartas formdja:
% irasos formaban
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, pedagdgusok

1V.8.9. Egészségiigyi szolgaltato, Gyermekorvos, Védonoi szolgalat
A kapcsolattartas célja: a nevelés egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezése, valamint a helyi egészségfejlesztd prog-
ram megvaldsitasa az dvoda-egészségligyi szolgalat kozremiikodésével.
A kapcsolat tartalma:
gyermekek esetében:
¢ torzslapok bekérése, folyamatos vezetése
kotelezo véddoltasok meglétének ellendrzése
fokozott gondozasra szoruld gyermekek felmérése, 1) veszélyeztetettek nyilvantartas-
ba vétele
¢ problémas csaladok megbeszélése a gyermekvédelmi megbizottal
% igény szerint el6adas/tajékoztatas tartasa (egészséges taplalkozas, személyi higiéné, al-
lergids megbetegedések, baleset-megeldzés/elsOsegélynytjtas
% jarvany esetén kotelez6 orvosi vizsgalat
alkalmazottak esetében:
% munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése
% az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas
Kapcsolattarto: 6vodavezetd helyettes, tagovoda vezetd, tagovoda vezeté-helyettes
Gyakorisdg: aktualisan

/7 X/
LXGIR X 4

IVV.8.10. Gyermekjoléti, Csaladsegité Szolgalat, Gyamhivatal

Az 6voda vezetdje, gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal.

A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

A kapcsolattartas tartalma: tajékoztatas nyujtas kornyezettanulmany felvételekor, esetleges
egyeztetd targyalds, adatok egyeztetése, nyilvantartésa.

A kapcsolattartdas formdja:

% értesités

» esetmegbeszElés

konzultalas

% eldadasra, rendezvényre meghivas

Kapcsolattarté: 6vodavezetd, gyermekvédelmi felelds, aki az 6vodavezetdnek beszamol.

RS

DS

e

AS

X3

IV.8.11. Koznevelési intézmények (6vodak, iskolak)
¢ A keriileti 6vodakkal napi kapcsolatban allunk. Az altalanos iskolakkal az intézmény-
valtas kapcsan tartunk kapcsolatot.
Kapcsolattartas tartalma:
% mindkét intézménytipussal intézményvaltaskor tajékoztatas, sziikség szerint tajékozta-
tas kérése
sziikség szerint dokumentumok atadasa
Iskolalatogatasok
Keriileti évodakkal tovabbképzések, megbeszélések, kulturdlis programok, vezetdi
megbeszélések
Kapcsolattartas formdja: szobeli, irdsos
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Kapcsolattarto: o6vodavezetd, ovodavezetd helyettes, tagovoda vezetd, tagdvoda vezetd-
helyettes, Ovodapedagdgusok

1VV.8.12. Bolcs6dék
A bolcsdde az dvodaba 1épés eldtti intézményes nevelés helye. A zokkendmentes dtmenet €s a
hasznos informacidk érdekében a bolcsddével jo munkakapcsolatot alakitunk ki.
Kapcsolattartas tartalma:

% Az 6vodahoz legkdzelebb 1évo bolesdde képviseldjével a boles6débol atkeriilé gyer-

mekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiikddést.

Kapcsolattartds formdja: szobeli, irasos, jelenléti
Kapcsolattarto: 6vodavezetd

1V.8.13. Egyhaz

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz é€s sziil6k biznak meg. Az dvoda biztosit-
ja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet irdsos véleményét.

Sziil6i irasos igény alapjan lehetové tessziik a fakultativ hit-és vallasoktatast.

A hit és vallasoktatas ideje a hitoktatd és az dvodavezetd megegyezése alapjan a hét munka-
napjan, délutani orakban torténhet.

Kapcsolattartds tartalma: hitoktatas

Kapcsolattartas formdja: munkaterv alapjan, melyet a hitoktato készit el

Kapcsolattarto: 6vodavezet6 helyettes, tagovoda vezetd, tagovoda vezet6-helyettes

IV.8.14. Oktatasi Hivatal

Az Oktatasi Hivatal altal megbizott szakemberekkel folyamatos kapcsolatot tartunk a tanfel-
iigyeleti ellendrzések, pedagdgus mindsitések elokészitése €s lebonyolitasa kapcsan. Az érin-
tett pedagogusok egyénileg is tartjak a kapcsolatot a hivatallal.

Kapcsolattartas tartalma: tanfeliigyeleti ellendrzések, pedagogus mindsitések eldkészitése €s
lebonyolitasa kapcsan adodo feladatok

Kapcsolattartas formdja: szdbeli, irdsos

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, €rintett pedagdgusok

IVV.8.15. Az évodai szocialis segitovel torténé egyiittmiikodés formai
2018. szeptember 1-jét6] keriilt bevezetésre az dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenység

valamennyi kéznevelési intézményben, a szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok bovitése,
illetve a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzése érdekében. Az 6vodai €s is-
kolai szocialis segité tevékenységet a Budapest Févaros II. keriileti Onkorményzat ltal fenn-
tartott Csalad- és gyermekjoléti kozpontok specidlis szolgéltatasaik keretében kotelezo jelleg-
gel latjak el. A feladatellatas jogszabalyi alapjat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igaz-
gatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.), valamint a személyes gon-
doskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (tovabbiakban:
NM rendelet) nyqjtja.

Az 6vodai-iskolai szocialis segitd tevékenység a Csalad- €s Gyermekjoléti Kozpont szolgalta-
tasaként a nevelési-oktatasi intézményekben biztositott, elsdsorban preventiv jellegli megke-

resé €s segitd tevékenység. Az dvodai szocialis segitd munkdjaval az dvodaba jard gyermekek
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képességeinek, lehetdségeinek optimalis kibontakozasat tamogatja szocidlis kapcsolataik,
tarsadalmi integraciojuk javitasaval, erésitésével. E tevékenység kozéppontjaban alapvetden a
gyermek fejlodése, jolléte all, de a segitd tevékenysége iranyulhat a csaladra, a pedagdgusra,
az alkalmazotti kozosség mas résztvevijére is. A szakmai munka legfontosabb célja a gyer-
mekek veszélyeztetettségének megeldzése. A szocidlis segitd tevékenysége soran egylittmii-
kodik az 6vodaskort gyermekekkel, csaladjukkal és az adott intézményben dolgozokkal.

Az ovodai, iskolai szocialis segitd tevékenysége nem valtja ki mas szocialis szakemberek
(csaladsegitd, esetmenedzser) intézményi kozremukodését, 6k tovabbra is megjelennek az
intézményekben. Nem valtja ki tovabba a koznevelési intézmény dolgozodinak észlel6- és jel-
zOrendszeri feladatait sem. A jogszabalyokban rogzitett jelzési kotelezettség tovabbra is €16
kotelesség, annak irdnya is valtozatlanul az adott gyermek esetében illetékes csalad- és gyer-
mekjoléti szolgalat fel¢ mutat.

A koznevelési intézményben dolgozo szocidlis segitd atfogd feladatrendszerének teljesitésé-
hez a szocidlis munka modszertananak, eszkozrendszerének széles korii ismerete sziikséges.
Munkaja soran egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal és kozosségekkel egyarant foglalkozik
Munkavégzés formai:

% csoportban végzett tevékenység

% kozosségi tevékenység
7

% gyermekvédelmi tevékenységek koordinalasa

®,

% egyéni tevékenységek
Csoportban végzett tevékenység keretein belil az 6vodaban:

s gyermekek megfigyelése a csoportjukban, az 6vodapedagodgus kérésére,

% csoportban végzett prevencios, illetve fejleszt6 tevékenység megszervezése (szituaci-
0s, érzékenyitd jaték stb.),

% ismeretterjesztések, beszélgetések sziildcsoportokkal,

% sziikség esetén érzékenyités neveldtestiileti szinten,

¢ az dvodapedagogusok ismereteinek bovitése az adott témaban.

A csoportmunka fajtéi:

% prevencios, edukacios munka a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésére,

% a hatranyos helyzetii, illetve a részképességekben lemarado gyerekek felzarkoztatasa
(tajékoztatd, onismereti, szocialis készségeket fejleszto),

% tematikus, szabadidds kortars kozosségek tamogatasa,

% utankovetés, értékelés annak érdekében, hogy mennyire sikeriilt a kitlizott célt elérni.
Ko6zosségi tevékenység

K/

0,

% amennyiben sziikséges, egyiittmiikodés az 6vodaban dolgozé szakemberekkel,

% fogadonapok, elérhetdségek biztositasa a sziilok részére az dvodaban,

% a gyermekvédelmi munka tdmogatasa,

s kérés esetén részvétel az 6vodai rendezvényeken, a csalddok segitése a szabadidds
programok megszervezésében.

Egyéni tevékenységeken beliil
+»+ tanacsadas a sziil6knek nevelési, életvezetési kérdésekben,

% informacioatadas az elérhetd szolgaltatasokrol, jogokrol, a szocidlis ellatas lehetdsége-
irdl, segitésnyljtas ligyintézésben,

% kozvetités az tigyben érintett személyek kozott,

L)
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% krizisintervencio,
% Ovodapedagogusoknak konzultacios lehetdség.

Az egyéni segitést (tevékenységeket) kérheti az dvodai szocialis segitdtél maga a gyermek, a
szll6, a pedagdgus, vagy mas kiilsé intézmény (pl.: csalad- és gyermekjoléti szolgalat, csa-
lad- és gyermekjoléti kozpont) is, de kezdeményezheti maga az 6vodai és iskolai szocidlis
segito is, ha valamilyen problémat érzékel.

% Az észlelt vagy jelzett probléma esetén az 6vodai és iskolai szocialis segitd megvizs-
galja a probléma hatterét, ehhez informaciokat gylijt a gyermektdl, pedagdgustol vagy
szul6tol, esetleg egyéb intézménytdl, szakembertdl.

% Amennyiben az 6vodai ¢€s iskolai szocialis segitd segiteni tud sajat vagy a koznevelési
intézmény keretein beliil a probléma megoldasaban, tigy a rendelkezésére allo eszko-
zokkel (pl. tajékoztatas, tanacsadas, hivatalos ligyekben valo segitségnytjtas, kozveti-
tés szlilo-gyermek, sziild-intézmény, gyermek-intézmény konfliktusban stb.) kezeli a
kialakult problémat.

% Az 6vodai és iskolai szocialis segité nem végez esetkezelést, ezért amennyiben a prob-

léma megoldasa egy-két alkalmas tandcsaddssal nem kezelhetd, delegilja a gyerme-

ket/csaladot a kialakult probléma megoldésa érdekében, a probléma jellegétdl fliggden

a csalad- és gyermekjoléti szolgalathoz vagy kozponthoz, egyéb intézményhez, szak-

emberhez.

Az egyiittmiikodés keretei:

Az dvodai szocialis segitd kapocs és informacids csatorna az intézmény €s a csalad- és gyer-

mekjoléti kdzpont, illetve az egyes csaladok és a gyermekjoléti szolgaltatasok kozott.

% Az 6voda kapcsolattartojan keresztiil, aki altalaban az intézmény vezetdje, vagy az al-
tala kijelolt személy (tagovoda-vezetd, gyermekvédelmi felelds stb.), folyamatosan ta-
jékoztatja tevékenységérdl az intézményt. A kapcsolattartd feladata, hogy segitse az
ovodai szocialis segitd kozosségbe torténd bevezetését, beilleszkedését az adott 6vo-
daba.

» Tajékoztassa a problémas esetekrdl, az azzal kapcsolatos intézkedésekrdl. Indokolt
esetben javasolt az 6voda értekezleteire, rendezvényeire, esetmegbeszéléseire meghiv-
ni a segitot.

¥ Az intézményszintll egyiittmiikddés érdekében a csalad- és gyermekvédelmi kozpont
¢s a kdznevelési intézmény vezetdje (6vodaigazgatd, 6vodavezetd) rendszeresen kon-
zultalnak egymassal, a szolgaltatas mindségét kozosen értékelik.

% Az 6vodai szocialis segitd hatékonysaga attdl is fligg, hogy mennyire tudja magat
pozicionalni az adott intézményben. Mennyire képes informdaciokat atadni, jol kom-
munikalni az 6vodavezetdvel, az 6vodapedagdgusokkal és a sziilokel.

¢ Mivel az 6vodai szocialis segité munkdja bizalmi alapon mikodik, elsédleges feladata
az intézmény dolgozoival a j6 munkakapcsolat kialakitdsa. Munkdjanak megtervezé-
séhez szlikséges az dvoda jelzéseit, kéréseit figyelembe venni.

¥ A szolgaltatasi terv elkészitése eldtt célszerli bevonni az adott intézmény pedagdgusa-
it, illetve indokolt esetben a kiils6s szakembereket (utazé gyogypedagogus, pszicholo-
gus, szakszolgélat emberei stb.).
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¢ Fontos még a kozos munka megkezdésekor tisztazni, hogy az 6vodai szocialis segito-
nek nem feladata az intézményvezetd, a pedagdgus vagy a kiilsé szakember kompe-
tenciajaba tartoz6 feladatokat megoldania. Segitségére akkor van sziikség, amikor a
probléma kezelése soran a szakember kompetencidjat meghalad6 nehézség 1ép fel.

% Az dvodai szocialis segité tisztaban van azzal (a szereptévesztés elkeriilése érdeké-
ben), hogy 6 nem csaladsegité, nem esetmenedzser. Tartds és hosszu tavi gondozast
nem végez, a gondozasi folyamatban mint bevont szakember vesz részt.

¢ Mint bevont szakember (észleld- és jelzérendszeri tag) konkrét feladatokat végezhet.
Pl.: monitorozza a megfigyelt gyermek viselkedését, jelzi, ha valtozast észlel nala, be-
vonja a prevencios, a szabadidds programokba, konkrét csoportfoglalkozast szervez,
akar a szlilok bevonasaval.

Bizalmon alapulé kapcsolat kialakitasa az 6voda vezetéivel és munkatarsaival
% A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje felveszi a kapcsolatot az ellatasi teriile-
tén 1év6 valamennyi koznevelési intézmény vezetdjével, és tdjékoztatja arrdl a kdzne-
velési intézményeket, hogy jogszabalyi kotelezettség alapjan a szolgaltatast az 6 in-
tézménye fogja nyujtani.

% Téajékoztatas nyujtasa a szolgaltatas kezdésének idépontjardl, valamint a személyi fel-
tételekrdl, az 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenység célcsoportjarol és a célok-
rol, valamint a szolgaltatasi palettarol.

% Téargyalas megkezdése a targyi feltételek biztositasanak targyaban (iroda, butorzat, inf-
rastruktara stb.)

¢ Az 6vodai és iskolai szocidlis segité bemutatkozéasa a soron kovetkezd nevel6testiileti
értekezleten, ahol a segitd szakember bemutatja az 6vodai €s iskolai szocialis segitd
tevékenység céljat és feladatait.

IV. 9. Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az o6voda épiiletében, jatszoudvaran, valamint az intézmény bejarata elétt 5 méteres korzetben
TILOS a DOHANYZAS! A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatéarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az in-
tézmény vezetdje. Dohanyozni kizarolag a csoportvezetd pedagdgusok tudtaval lehet kimenni
az intézményvezetd altal meghatarozott idotartamra €s alkalommal.

Csak olyan id6pontban lehet elhagyni az épiiletet, amikor ez nem befolyasolja a gyermekek

ellatasat.

IV. 10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k
Az 6voda minden alkalmazottja koteles a rabizott gyermekeket biztonsagba helyezni, majd az
altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezetdé dont a
szlikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lat-
hat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyer-
mekeinek és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszere-
1ését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

% atiz

7

%+ arobbantassal torténd fenyegetés
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% a betorés
% atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

A legfontosabb teend6 a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett teriilet-
tol a lehetd legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell mini-
malisra csokkenteni.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felet-
tesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésé-
r6l. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljar-
ni.
A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

¢+ a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasa
a kozmiivezetékek elzarasa
a vizszerzési helyek szabadda tétele
az els6segélynyujtas megszervezése
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek értesitése

X/ R/ X/ R/
LR R X IR X 4

Ertesitéskor érthetéen el kell mondani:

% az eseményt
6voda pontos nevét, helyét
bejelentés vételének pontos idejét
kiket és miket veszélyeztet
jelentd sajat nevét
jelentésre igénybevett telefon szamat
megkérdezni, ki vette a hivast

X/
X4

R/
LX)

X/
X4

R/
LX)

X/
X4

L)

K/
‘0

D)

Gondoskodni kell a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
% arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol
az épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az ¢piiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii vezetékek helyérol
az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol
% az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani.

e

AS

X/
°

DS

o
%* %

e

V. 10. 1. Tiiz esetén
% Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
% Tiz esetén az 6voda teljes teriiletét el kell hagyni, beleértve az udvart is.
s Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést veze-
t0 hatosag informaciodja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedés-
sel megbizott személy dont.
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A tlizriado terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezeto felel.

Rendkiviili helyzetben az intézményben tartdozkodd felndtteknek kotelessége a gyermekek
mentése, biztonsagos koriilmények koz¢ helyezése.

V.

10.2. Bombariadd esetén:

% a bomba tényétdl valo értesiilés esetén a vezetdt, az onkormanyzatot, valamint Rend-
Orséget azonnal értesiteni kell

% Bombariado esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

% A rendkiviili esemény észlelése utan a vezetd — ennek hianyaban a veszélyt észleld -
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint ha-
ladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiirités¢hez.

% Székhelyen és tagintézményben az épiilet kiiiritése a tiizriadd terv szerint torténik. Az
épiilet kitiritésérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informa-
cidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben megjeldlt
személy dont. A tagintézményben az azonnali intézkedéseket a tagintézmény-vezetd
teszi meg, amelyrdl haladéktalanul értesiti az 6vodavezetot.

¢ Az 6vodavezetd a szomszédos altalanos iskoldkkal dolgoz ki egyiittmiikodést a gyer-
mekek bombariad6 esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

¥ A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt te-
rlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagogusa és a dajka a felelds.

% A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben ér-
tesiti a fenntartot.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

Iv.

¢ hol lattak, illetve talaltak a bombat

% addig milyen intézkedés tortént

» az épiilet kitiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda tlizriado tervében

megfogalmazottak alapjan torténik

10.3. Betorés esetén:

% Az 6voda nyitasa eldtt tortént idegen behatolas esetén — a renddrségi intézkedés idejé-
t6l, nagysagatol fiiggéen — aznap gyermekeket nem fogadunk.

% Napkozben torténd idegen behatolas esetén a gyermekeket az intézmény azon részébe
visszilik, ami nem €rintett a blincselekményben.

< Ugyeliink arra, hogy a rendérségi eljaras érzelmileg ne legyen hatéassal a gyermekekre.

% A cselekményt a vezetd jelenti, majd a rendérségi nyomozasnal az intézményt képvi-
seli, majd értesiti a fenntartot.

DS

. 10.4. Csotorés, iivegkar esetén:

¢ Amennyiben a vizvezeték, vagy a flités vezeték torése olyan szervezési igényt tamaszt,
gondoskodunk arrél, hogy a gyermekek az adott teriiletrdl a legrovidebb idén beliil az
épiilet mas részébe keriiljenek.

% Az észleldnek kotelessége értesiteni az 6voda vezetdjét.

s Az livegezés (ablak, ajtd) megrongalddasa, torése kozvetlen sériiléssel jart, a sziiksé-
ges védo-ovointézkedést, vagy elsdsegély nyljtasat haladéktalanul el kell végezni.

% Az esetleges baleset sulyossaga alapjan kell eldonteni, hogy azonnali értesités sziiksé-
ges-e (sziild, mentd, fenntarto)
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IV.10.5. Az intézménybe érkezé gyanusnak latszé csomag, levél, kiildemény érkezése

esetén:

R/
L X4

A kiildemény felbontas nélkiil, azonnal értesitendd a Rendorség kozponti ligyelete:
107, 112 vagy Fovarosi Polgari Igazgatosag: 324 1405

V. 11. Reklamtevékenységek szabalyozasa

R/
L X4

R/
L X4

R/
A X4

R/
L X4

Reklamtartalmu anyagot, csak kizarolag a vezetd engedélyével lehet kihelyezni az
6voda teriiletén, az arra kijeldlt helyre, az 6voda korbélyegzojével ellatva.

Politikai tartalmu hirdetés nem keriilhet az 6voda teriiletére.

Az ovoda teriiletén fénykép, videofelvétel késziilhet. A sziil6 az dvodaba beiratkozas-
kor hozzajarul, hogy gyermekét fotozzak, mozgdképen rogzitsék, azonban a felvételek
felhasznalasat kiilon nyilatkozatban megtagadhatja.

Ovodai fényképet, irasos anyagot reklamra felhasznalni csak az dvodavezetd engedé-
lyével lehet.

IV. 12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozat-
nak mindsiil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén betartando eldirdsok:

7
L X4

X/
X4

L)

R/
A X4

az ovodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a fenntarto,
valamint az 6vodavezet6 jogosult

a tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a fenntartd engedélye sziikséges

a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét, hi-
teles valaszokat adjon

a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyi-
latkoz¢ felel

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire

nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek 1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatko-
zattevO hataskorébe tartozik

a médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés el6tt megismerje

kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Az 6vodéban torténd felvételek készitése csak a fenntartdval valod egyeztetés és jovahagyas
alapjan torténhet, ezek honlapon valé megjelenitése kizardlag a fenntartd, valamint a sziilé
irasos beleegyezd nyilatkozataval lehetséges.

1V.13.

7
A X4

7
A X4

R/
¢

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyozasok

Megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, a bent dolgozoknak,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 minden mas személynek.
Mindenkinek kotelessége a tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerlien
haszndlni, az 6voda rendjét, tisztasdgat megdrizni, takarékoskodni az energiaval és a
sziikséges anyagokkal, a tliz- és balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden eljarni.

Az intézmény gépparkjat koteles minden dolgozé feleldsségteljesen hasznalni, a gép-
park magancélra nem felhasznalhato fel.
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. 1. Az intézmény nyitasa, zarasa
A bejarati ajté magneszarral nyithatd, a kapu zardsa utan csengetéssel lehet bejutni az
¢épiiletbe. Csengetéskor a dajka feladata az ajtonyités, €s a belsd bejarati ajtonal meg-
varja az ujonnan érkezetteket.
Az ovodaban a sziilok csak a gyermek kisérésének erejéig tartozkodhatnak, tovabbi
benntartdzkodas kizarolag az 6vodavezetd eldzetes engedélyével lehetséges.
A zér6s dolgozo feladata megbizonyosodni arrdl, hogy az épiilet minden ablaka zarva
van, a vilagitds mindenhol le van kapcsolva. Gondoskodnia kell az épiilet szakszert
bezarasarol.

.2. Az 6voda épiiletének és helyiségeinek hasznalata

Az o6voda helyiségeit és berendezéseit mindenki koteles rendeltetésszerti modon hasznalni,
legjobb tudésa szerint megdvni.

Az intézmény dolgozoi kotelesek:

R/
o

a kozos tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

. 3. A munkaviszonyban allé dolgozokra vonatkozo felvételi szabalyok
az 6vodaba csak harom honapndl nem régebbi erkdlcsi bizonyitvannyal nyerhet felvé-
telt
csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat
a dolgozok az intézmény helyiségeit nyitva tartasi idében akkor és oly médon hasznal-
Jék, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladata-
inak ellatasat

. 4. A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozoan

Az 6voda vezetdje, Ovodavezetd-helyettese, tagovoda vezetdje felelosek az dvoda he-
lyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagaért

az ovodavezetd felelds az 6voda hasznalati targyainak, eszkozeinek karbantartasaért
ovoda felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak a
fenntart6 felé meg kell tériteni

. 5. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

A vezetdi irodaban 1évé szamitogépet a vezetvel valo egyeztetést kovetden — munka-
jukkal osszefliggésben — az dvodavezetd-helyettes, az ovodatitkar, gazdasagi iigyinté-
z0 hasznalhatja.

A vezetdi irodat, az irodaban 1év6 szekrényeket a vezetd tdvollétében zarni sziikséges.
Az irodéaban 1évd szekrényekben tarolt iratokba csak az 6vodavezetd, az 6vodavezetd-
helyettes, valamint az 6vodatitkar, egylittes tavollétiik esetén a helyettesitéssel megbi-
zott szilikség szerint tekinthet be.

Az 6vodapedagogusok munkajukkal Osszefiiggésben az 6vondi szoba szamitdgépeit,
nyomtatoit hasznalhatjak
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IV.14. Az épiiletbe valo belépés és benntartozkodas rendje

IV.14.1. A dolgozok
¢ Munkarend szerint tartozkodhatnak az intézményben,- ettdl eltérd esetben irasos kére-
lem alapjan kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak.

IV.14.2. Sziil6k, csaladtagok
% A gyermekek 6vodaba hozatalat €s elvitelét, valamint a sziil6k altal hasznalthato he-
lyiségek felsorolasat a Hazirend szabalyozza, ettdl eltéréen szobeli megallapodas alap-
jan kiilon engedéllyel és feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

IV.14.3. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval
s A gyermekeket kisér6 sziilok (sziiloi nyilatkozatban megjelolt személyek) kivételével,
az ovodaval jogviszonyban nem all6 személyek, a kapu zarasat kovetden csak csenge-
tés utan juthatnak be az épiiletbe. A csengetésre kaput nyitoé dajka a belépdket a gazda-
sagi ligyintéz6hoz vagy az ovodatitkarhoz kiséri.

¢ A gazdasagi ligyintéz6 vagy az 6vodatitkar a feladatkdrét meghalado tigyekben jelent-

kez6 kiilsé személyeket az 6vodavezetonek jelenti be.

A tagdvodaban a vezetd tavolléte esetén a helyettese latja el e feladatot.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel

tortént egyeztetés szerint torténik.

% Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodave-
zetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

% A tagintézményben a tagintézmény-vezetd fogadja az dvodaval jogviszonyban nem al-
16 kiils6 latogatokat.

¢ Az 6vodai csoportok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezheti.

R/
A X4

X/
X4

L)

IV.15. Titoktartasi kotelezettség

¢ Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betdltésével Osszefiiggeés-
ben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezménnyel jarhat.

* Amennyiben adott esetben jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mi-
nosiilnek, és amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

% A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgo-
z0ja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok
% amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok (Nkt. 42. § (1) bek.)

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy kapcsan vezetdi utasitdsban annak mind-

sit

A hivatali titoknak mindsiild tények nem éviilnek el, azok a munkavéllalé szdmara folyamatos

kotelezettséget ronak.

7/ K/
X GIR X 4

e
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IV.16. Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyak-
ban, értékekben keletkezett karért

Az alkalmazott az intézmény teriiletére behozott személyi tulajdonat képezd dolgokat az 61t6-
zOben, szamara kijelolt zarhato szekrényében illetve a csoportszobaban zart szekrényben kote-
les elhelyezni.

Az intézmény csak akkor vallal felelosséget az itt elhelyezett targyakért, ha az alkalmazott a
személyes dolgait szabaly szerint elzarta, és a kar a bezart szekrény erdszakos feltorésével
fligg 0ssze, tovabba bizonyitani tudja, hogy az eltliint targyakat a szekrényében elhelyezte.

A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkédba jarashoz nem sziikséges tar-
gyakat a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal
feleldsséget.

Abban az esetben, ha a dolgozo valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni.

Személygépkocsival az intézmény elott 1€vo uttesten lehet parkolni, a gépkocsiban keletkezett
esetleges karért az intézmény anyagi feleldsséget nem vallal.

IV.17. Intézményi, valamint magan mobil telefonhasznalat

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma allapot-
ban tarthatja maganal. Az intézményi telefon magancélra nem hasznalhato. A pedagbdgus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéncéla beszélgetésre csak nagyon in-
dokolt esetben hasznalhatja.

Mobiltelefonon internetezni, kzdsségi oldalakat 1atogatni munkaidében szigortian tilos!

Az internet munkaiddben torténd hasznalata csak a munkaval 6sszefiiggésben engedélyezett.

IV.18. Az 6voda miikodése soran keletkez6 iigyirat kezelése

Az ligyiratok kezelésének modjat az SZMSZ 2. sz. mellékleték képezo Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

IV.19. Fénymasolas szabalyai
Az intézményben csak a szakmai munkéval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa engedélyezett.
Magancéllal torténd fénymasolasra az intézményvezetd engedélyével kertilhet sor.

IV.20. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

1VV.20.1. Kiadmanyozas szabalyai:

% Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetd-
ségének és irattarolas engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény vezetdje irhat ala.

% Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intéz-
ményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatko-
zatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

¢ Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

v’ az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail
cim)
v’ az irat iktatoszama
v’ az ligyintéz0 neve
% A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
v’ az irat targya
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v' az esetleges hivatkozasi szam
v' a mellékletek szama

A kiadvéanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal olda-
lon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot ala-
irasaval és bélyegzovel hitelesiti.

1V.20.2. Képviselet szabalyai:

R/
A X4

X/

X/

7
A X4

7
A X4

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérdl a fenntartdo — indokolt esetben — meghatarozott ligyek te-
kintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval €s az intézmény korbélyegzojével
ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.
A képviseleti jog atruhdzasardl szol6 nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elin-
tézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az intéz-
ményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
v’ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
v tanuldi jogviszonnyal
v az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modosita-
saval és felbontasaval,
v munkaltatoi jogkorrel Gsszefliggésben;
Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben
v teleptilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
v' 4llami szervek, hatosagok és birdsag elott
v’ az intézményfenntartd és az intézmény miikodtet6je el6tt
Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
v' a nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyezteté forumokkal, igy a neveld-
testiilettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a sziild1 szervezettel, az intézményi
tanaccsal
v mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkor-
manyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mitkodtetésében érdekelt gazda-
sagi ¢€s civil szervezetekkel
v’ az intézmény bels6 és kiilsd partnereivel
v’ az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
v munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének cél-
jabol torténd informacidogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabdlyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.
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% A jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy nyilat-
kozata sziikséges, az intézmény vezetbje és valamelyik vezeté beosztasban 1évo al-
kalmazottjanak egyiittes alairasa.

V. Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének,
a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

V.1. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy kdteles papir-
alapt formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatdsat kdvetden:

- el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utaldst

,elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alaptl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

V.2. Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaglh elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

*

% az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,
% az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

¢ az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

%

K/
L X4

>

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

VI. Jogok és kotelezettségek

VI.1. Ovodapedagogus
Az 6vodapedagdgusok kozvetlen felettese az Gvodavezeto.
VI.1.1. Az 6vodapedagogus joga
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a Pedagdgiai Program megvalositasa érdekében modszereit helyesen és eredményesen
megvalassza

személyiségét tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék

hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informa-
cidkhoz

gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat

szakmai ismereteit, tudasat bovitse

az intézmény felszerelését, eszkdzparkjat munkdjahoz hasznalja

az oktatasi jogok biztosahoz, Etikai Bizottsaghoz forduljon.

Az o0vodapedagogus kotelessége

a neveld, oktato munka sordn gondoskodjék a gyerekek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarha-
tot, figyelembe véve a gyerekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét
az egyéni banasmoddot igényld gyermekekkel személyre szabottan foglalkozzon és
egylittmiikodjon az 6t segité szakemberekkel

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges gyerekeket
a szildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa gyermeke fejlédésérdl a Pe-
dagogiai Programban meghatarozott médon

a gyerekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasa-
val és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitdsaval a sziil6, 6vodave-
zetd bevonasaval

a Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és admi-
nisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse

megdrizze a hivatali titkot és hivatasahoz méltdo magatartast tantisitson

pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiileti értekezleteken, fogaddorakon, az
6vodai linnepségeken és az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken

részt vegyen a szamara eloirt pedagogus tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, és hataridére megszerezze a kdtelezdé mindsitést (csak olyan tovabbképzés ve-
hetd figyelembe, amelyet az oktatasért felelos miniszter jovahagyott)

a gyermekvédelmi feladatat ellassa az altala vezetett gyermekcsoportban

a kotott munkaidot a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai €letet magaba foglald
foglalkozasra kell forditani

folyamatosan ellendrizze, mérje a gyermekek fejlodését, s errdl a személyiséglapon
egy évben kétszer feljegyzést készitsen

az 6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezd-
heti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének. Munkaid6 alatt csak engedéllyel hagy-
hatja el az 6vodat

jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz

a Pedagdgus Etikai Kodex eldirasait betartsa

év végén irasbeli beszamolot készitsen az éves munkajarol.

VI.2. Ovodapszicholégus
Az 6vodapszichologus kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

VI.2.1.

7
A X4

Az 6vodapszichologus joga
a Pedagogiai Program megvaldsitasa érdekében modszereit helyesen és eredményesen
megvalassza
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személyiségét tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék

hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informa-
cidkhoz

gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat

szakmai ismereteit, tudasat bovitse

az intézmény felszerelését, eszkdzparkjat munkéjahoz hasznalja

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az ovodapszichologus kotelessége

Feladata a nevel6-oktaté munka hatékonysaganak segitése.

A Pedagodgus Etikai Kodex eldirasait betartsa.

Elsédleges célja a gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme.
Pszichologiai ellatast biztosit gyermekek, sziilok, 6vodapedagdgusok szamara, és sziik-
ség esetén kezdeményezi egyéb szakemberek bevondsat.

Kozvetlen segitséget nyujt az dvodapedagdgusoknak a nevel6-oktaté munkahoz.
Beilleszkedési €s magatartési zavarok feltarasa, elemzése.

Egyéni vagy csoportos foglalkozési keretben kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését,
tarsas kapcsolatait javitd intézkedésekben.

Pszichologiai programok, sziirések elvégzése elsdsorban a BTM nehézség megeldzése
érdekében. A szlirés célcsoportjai elsésorban az intézményi ,.hataratlépésekben” érintet-
tek kore: 6voda nagycsoport.

Konzultacids lehetdség biztositasa gyermekek, sziilok és 6vodapedagogusok szdmara.
Személyiség- és készségfejlesztd tréningek tartasa gyermekcsoportokban.
Intézményekkel és mas szakemberekkel valo kapcsolattartas az esetek fliggvényében.
Prevencio és szemléletformalas céljabol eldadasok tartasa nevelési, vagy sziiloi értekez-
leteken ill. tematikus csoport formajaban.

Krizistanacsadas (pl. csaladi gyaszesemény).

Mentélhigiénés preventiv feladatok az egyén, csoport és az intézményi szervezet szintjén.
Egészséges ¢letmadd, egészségfejlesztés segitése.

Tehetséggondozas, egyiittmitkddve az d6vodapedagdgussal.

’

Ev végén irasbeli beszamolot készitsen az éves munkdjarol.

VI1.3. Pedagdgiai asszisztens
A pedagogiai asszisztens kdzvetlen felettese az 6vodavezetd.

VI13.1.
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A pedagogiai asszisztens jogai

a Pedagdgiai Program megvalositasa érdekében maodszereit helyesen és eredményesen
megvalassza

személyiségét tiszteletben tartsak, munkdjat értékeljék

hozzéajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informa-
cidkhoz

gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat

szakmai ismereteit, tudasat bovitse

az intézmény felszerelését, eszkdzparkjat munkéjdhoz hasznalja

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon
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A pedagogiai asszisztens kotelességei

a neveld, oktato munka sordn gondoskodjék a gyerekek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarha-
tot, figyelembe véve a gyerekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét
legjobb tuddsanak megfeleléen segitse a rabizott gyermekek fejlédését, és segitse a
csoportos ovodapedagdgus munkajat

a gyerekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasa-
val és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval a sziil6, 6vodave-
zetd bevonasaval

a Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és admi-
nisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse

megorizze a hivatali titkot és hivatadsahoz mélté magatartast tantsitson

pontosan ¢és aktivan vegyen részt a nevelGtestiileti értekezleteken, fogadoorakon, az
6vodai linnepségeken és az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken

a Pedagdgus Etikai Kodex eldirasait betartsa

év végén irasbeli beszamolot készitsen az éves munkajarol.

VI1.4. A pedagégiai munkat segitok

Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott mun-
karendben, a vezetd-helyettes iranyitasa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportve-
zetd ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

V14.1.
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A pedagogiai munkat segitok jogai

személyiségét tiszteletben tartsak, munkdjat értékeljék

hozzé4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informa-
cidkhoz

gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat

szakmai ismereteit, tudasat bovitse

az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkéjahoz hasznalja

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagogiai munkat segitok kotelessége

megdrizze a hivatali titkot és hivatasahoz mélté magatartast tantsitson

az 6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezd-
heti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének. Munkaid6 alatt csak engedéllyel hagy-
hatja el az 6vodat

jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz

nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz ira-
nyitsa

a csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondo-
zasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az évono mellett a neve-
1¢ési terveknek megfelelden részt vegyen a gyermekcsoport életében

az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikodjon, az edényeket az étke-
z¢&s utan a mosogatoba vigye

a nyugodt pihenés érdekében lerakja az agyakat, agynemiiket

a terem szelldztetésérél gondoskodik lefekvés elott

a gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben
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% az 6voda tinnepélyein, rendezvényein a hagyomanyoknak megfelelden aktivan kozre-
mukodjon, a szervezési feladatokban a vezetd €s az 6vond Gtmutatasai szerint vegyen
részt

s sétak és kirandulasok alkalmaval az dvodapedagogusnak segitve kiséri a gyerekcso-
portot

¢ az 6voda helyiségeit a vezetd altal meghatarozott munkabeosztads rendjében tisztan
tartja

¢ portalanitast végezzen naponta, hetente fertdtlenito takaritast a hozza tartozo teriilete-
ken.

VLS. Technikai dolgozo
Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

VL.5.1. A technikai dolgozo joga
% hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informa-
cidkhoz
% gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megillet6 jogokat
% az intézmény felszerelését, eszkdzparkjat munkajahoz hasznalja
% megkapja a munkéjahoz sziikséges védo felszereléseket, eszkdzoket.

VIL.5.2. A technikai dolgozo kotelessége
% megolrizze a hivatali titkot és hivatasahoz mélté magatartast tanusitson

% az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezd-
heti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének. Munkaidd alatt csak engedéllyel hagy-
hatja el az 6vodat

% jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

VL6. Ugyviteli dolgozo
V1.6.1. Ugyviteli dolgozé/6vodatitkar
Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

V1.6.1.1. Ugyviteli dolgozé/6vodatitkar joga
% hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informa-
cidkhoz
gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat
az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkajahoz hasznalja
megkapja a munkajahoz sziikséges eszkdzoket
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V1.6.1.2. Ugyviteli dolgozé/6vodatitkar kotelessége

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

Elintézett iratokat irattarba rendezi.

Vezeti a gyermekek ¢és a dolgozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezok
1étszamat.

Elokésziti az ebédbefizetést és elszamol vele

Leltarozasi iitemtervet elkésziti és a selejtezésre javaslatot tesz. A leltarban feltiintetett
eszkozoket folyamatosan nyilvantartja.

A fogyoeszkodzok ,,torési” bejegyzéseit nyomon koveti.

K/ 7/ K/
L X X X4

7/
X4

L)

7/
X4

L)

X3

*

K/
L X4
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A dolgozdk egészségligyi alkalmassaganak idejét nyomon koveti.

A vasuti félaras igazolvanyok évenkénti érvényesitését biztositja.

A dokumentumokat — a térvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval — szabalyszeriien
vezeti

Sziikség szerint részt vesz ligyviteli és szdmitastechnikai tovabbképzéseken.
A tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét megszervezi.

A tisztitoszereket beszerzi és kiadja.

KIR-t vezeti

Intézkedik és ellendrzi a szervizelési és karbantartasi munkak elvégzését.
Személyi, pénziigyi adatokat csak a vezeté engedélyével adhat Ki.
Bizalmasan kezeli a személyi adatokat, a vezetdvel folytatott beszélgetéseket

V1.6.2. Ovodatitkar/gazdasagi iigyintézé

Kozvetlen felettese az Ovodavezeto.

V1.6.2.1. Ovodatitkar/gazdasagi iigyintézé joga

7
L X4

X/
X4

R/
LX)

X/
X4

L)

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informa-
ciokhoz

gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat

az intézmény felszerelését, eszkdzparkjat munkdjdhoz hasznélja

megkapja a munkéjahoz sziikséges eszkdzoket

V1.6.2.2. Ovodatitkar/gazdasagi iigyintézé kotelessége

R/
o

X/ R/
L X GIR X 4

e

AS

X/
°

e

AS

X/
°

e

AS

e

AS

X/
°

e

AS

e

AS

X/
°

e

AS

Részt vesz a bevételek és kiadasok tervezésében. A koltségvetési javaslat €s a végleges
koltségvetés elkészitését az Ovodavezetdvel kdzosen végzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dllomény novekedését és csokkenését.

Vezeti a bér - és a dologi nyilvantartast.

Pénzforgalmi egyeztetést végez, ellatmannyal elszamol.

Bejovo szamlakat kontirozva tovabbitja az IMK — nak.

Mindenkor torekszik a gazdasagos miikodtetési feltételek fenntartasaban.

Teljes felelosséggel tartozik a rabizott és felvett pénzosszegért.

Munkdja soran betartja a vagyonvédelemmel, kotelezettségvallalassal, adatvédelem-
mel, ligyvitellel, iratkezeléssel €s gazdalkodéassal kapcsolatos belsd szabalyzatokat.
Személyi €s pénziigyi adatokat csak a vezetd engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a személyi adatokat, a vezetdvel folytatott beszélgetéseket.
Nyilvantartast vezet a dolgozok legfontosabb adatairdl (személyi adatok, besorolas,
jubileumi jutalom kiszdmolasa)

A belépd és kilépd dolgozok dokumentumait elokésziti.

Kapcsolat a MAK — Kkal.

Vezeti havonta a KIR - be a nem rendszeres juttatasokat, valtozobéreket és tavolléte-
ket.

VII. Az intézményi szakmai ellenérzés rendje és szempontjai

VIIL.1. Szakmai ellenorzés

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység haté-
konysaganak ellendrzése. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzése a nevelési intézmény valam-
ennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az
esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat meg-
teremtése.
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Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
v’ az intézményvezet6 helyettes,
v’ tagintézmény vezetd
v’ asziil6i szervezet is.

Az intézményvezetd minden pedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési
¢v soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
v’ az intézményvezet6-helyettest,
v’ tagbovoda vezetdt
v’ a szakért6i névjegyzékben szerepld szakértét.

Az ellendrzés formai:

nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése,
beszamoltatas,

irasbeli dokumentaciok ellendrzése,
specialis felmérések, vizsgalatok.

AN NI NN

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irasban észrevételt tehet-
nek.

A tanévzar¢ értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altaldnosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

VI1I1.1.1. Szempontok a pedagogusok értékeléséhez
Ovodapedagogusi szerep értékelése

Szakmai felkésziiltség

Foglalkozas vezetése

A HOP szerinti tartalmi megfelelés
Kapcsolattartas

Inkluziv magatartas

Pedagdgusi tulajdonsag

oo wNE

Szervezeti szerep értékelés
Elfogadja a kozosség altal felallitott szabalyokat
1. Feleldsségteljesen végzi az elvallalt feladatokat
2. Megbizhato, egylittmiikodod
3. Tudasat, tapasztalatait kozvetiti, atadja
4. Terhelhetd, segitOkész
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V11.1.2. Dokumentaciohoz kapcsolodo értékelés

Elvaras: hataridok betartasa, 6voda Helyi Nevelési Programjaban meghatarozott dokumenta-
cios rendszer pontos ismerete, alkalmazasa. Csoportnapld, egyéni fejlesztési lap, mulasztasi
naplo, nevelési terv, sziildi értekezlet jegyzOkonyve, szakvélemények, intézkedések dokumen-
talasa.

VII.2. Belso ellenérzés
Az Ovoda bels6 ellenérzését a Polgarmesteri Hivatal bels6 ellendrei latjak el az Onkormany-
zat KépviselO-testiilete altal elfogadott éves ellendrzési terv alapjan.

VIIL Onértékelés és szabalyai

Az onértékelés alapjai
Jogszabalyi hattér:
% 2011.évi CXC Torvény a nemzeti kdznevelésrol
% 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet
» 326/2013 (VIIL30.) Korményrendelet
Utmutatok:
v Orszagos Tanfeliigyelet — Kézikonyv az Ovodék szamara
v' Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (negyedik javitott kiadas)
v Onértékelési kézikonyv — Ovodak szamara
Az onértékelési csoport Kivalasztasanak szabalyai
% Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat az érté-
kelési csoport vezetdjének koordinalasaval az onértékelési csoport iranyitja.
% Az Onértékelési csoport vezetdjét az intézmény vezetdje jeloli ki, s bizza meg a cso-
port megalakitasaval.
% Az onértékelési csoport tagjai titoktartasi nyilatkozatot irnak ala, melyben vallaljak,
hogy a birtokukba kertiil6 adatokkal nem €lnek vissza.

%

G

X/
°

Az onértékelés folyamata
1. A nevelGtestiilet tdjékoztatasa
2. Az onértékelési program megalkotasa.
3. Az intézményi elvaras-rendszer meghatarozésa
3.1. A munkacsoport elkésziti az intézményi elvaras és szempontrendszert az 6voda
Helyi Nevelési Programja alapjan
3.2. Az elkészitett szempontrendszert a tantestiilet elé tarja véleményezésre
3.3. A beérkezett vélemények, javaslatok figyelembe vételével az elvaras-rendszer
véglegesitése
3.4. Az értékelendd tertiletek testre szabasa
Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgytijtés
Szintenként az onértékelés elvégzése
Osszegzd értékelések elkészitése
Otéves Onfejlesztési terv elkészitése

No ok

Az intézményi onértékelés iitemezése
1. Pedagbgusok értékelése — 6tévente
% Evente a tantestiilet egy 6todének értékelése az alabbi szempontok figyelembe vételé-
vel:
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v mindsitésre jelentkez6k
v’ gyakornokok (akiknek a mindsitésére az adott évben Keriil sor)
v atanfeliigyeleti ellendrzésre kijel6lt pedagdogusok
¢ Minden év junius 30-ig ismertetni kell a tantestiilettel az onértékelésben résztvevok
nevét, valamint azok névsorat, akik kozremiikodnek az onértékelésben.
s Az értekelést végzok a latogatast kovetd 20 nappal elkészitik a pedagdgus Osszegzo ér-
tékelést.
s A pedagogus az 0sszegzO értékelése kézhezvételétdl 15 nap alatt elkésziti az intéz-
ményvezetdvel, a sajat onfejlesztési tervét, majd feltdlti az informatikai rendszerbe.
2. Vezetok értékelése —a 2. és a 4. évben
3. Intézményi — 6tévente

Az 0sszegzo értékelés célértékeinek meghatarozasa

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetdk €s intézményi onértékelés 6sszeg-
z€sét. Az Osszegz6 értékelésnél kiemelkedd figyelmet kell forditani a kiemelkedd és a fej-
leszthetd teriiletekre.

Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, melyek 50% alatti értéket
kaptak.

Az interjiknal az abban résztvevok Osszegzésképpen fogalmazzadk meg az erdsségeket és a
fejleszthetd teriileteket.

Az onértékelési dokumentumok tarolasa

Az onértékelés, onellenérzés dokumentumai a személyi anyag részeként keriilnek tarolasra.
% apedagdgus személyi anyagaban
% az OH informatikai feliiletén
% a vezetdi irodaban, az onértékelési csoport dossziéjaban

Az onértékelési dokumentumok nyilvanossaga
% Az Osszegzé értékelés egyéni hozzajaruld nyilatkozatok alapjan részben vagy egész-
ben nyilvanossagra hozhat6 (honlapon megjelenithetd)
v Az értékeléseknek az 6nértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés szama-
ra elérhetdnek kell lennitik.
» Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiils6 személyek szamara: szakta-

nacsado, tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntarto.

IX. A pedagogus hitvallashoz mélto magatartas

A pedagogusnak tanulmanyai, munkéja sordn kotelessége onmagat fejleszteni az alabbi teri-

leteken:
% a valasztott szakteriilet(ek) tudomanyos igényli ismeretében és az adott tudomanyag
onallé miivelésének készségében

% az emberrdl, kiemelten a fejlodésben levo gyermekekrdl szol6 tudas bovitésében

% a pedagogushivatds gyakorldsdhoz sziikséges szakmai ismeretek, jartassagok és
készségek gyarapitasaban

% az értelmiségi embertdl megkivant altalanos miveltség: a kultira, a tudomanyok és a
gyakorlati ¢€let teriiletén

RS

X3

Arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket kozvetitd, elfogado, elsésorban a gyermek testi, szel-
lemi, erkolesi novekedését elomozditd, onmegvalositdsat szem elbtt tartd, azt segitd neveld

legyen.
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Alland6 6nképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatisa gyakorlasahoz sziikséges tudasat illetve
képességeit.

Vezetdi megbizast akkor fogad el, ha megszerezte az adott beosztas megkivanta gyakorlatot
¢s szakismereteket, illetdleg ha vallalja ezek szervezett képzés formajaban torténd elsajatita-
sat.

A neveldmunka eredményessé tétele érdekében torekszik a sajat személyiségének, képessége-
inek fejlesztésére, kiemelten a kovetkezd értékek tekintetében: emberszeretet, optimizmus,
lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani tudas, nyiltsag, tiirelem, empatia, onzetlenség, a
massag elfogadasa, aldozatkészség, onismeret, Onkontroll és feleldsségvallalas. Fejleszti to-
vabba az egyiittmikodési készségét, mivel a gyermekeket nem egyetlen pedagdgus részérdl,
hanem a neveldk kozosségétol érik neveld hatasok.

A pedagogus
% a gyermek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, nem

bantalmazza, nem aldzza meg
» torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem lelki erdszakot nem
alkalmaz
eljarasait a gyermekek életkordhoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja
semminemii olyan tevékenységet nem fejt ki vagy nem kezdeményez, amely karos
hatéssal lehet a gyermekek testi vagy lelki épségére
dontéseit a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva hozza meg
minden egyes gyermekkel torddik, fejleszti, diszkriminacidt nem alkalmaz
érvényre juttatja az intézmény nevelési programjaban megfogalmazott nevelési
elveket, eljarasokat
torekszik a nevelés soran keletkezd konfliktusok megeldzésére, illetdleg feloldasara
Fejleszti a vezetdi készségeit, igy a dontésképességét, kreativitasat, hatarozottsagat,
rugalmassagat, tudatossagat, szervezokészségét, konfliktuskezeld, kommunikaciods és
problémamegoldo képességét.
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A pedagdgus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a fejlo-
dés iranti fogékonysag ¢és a pedagdgushivatas iranti elkotelezettség dominal.

A pedagogustol elvarhato, hogy csak akkor tekintse magat a palyara alkalmasnak, ha képes és
kész a felsorolt személyiség- €s magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokdban van a
sziikséges szakmai ismereteknek, tudasnak.

X. Kiemelt munkavégzés jutalmazasanak szempontjai

X.1. Polgarmesteri és Osztalyvezetoi dicséretre valo felterjesztés feltételei
tobb éven at tartd folyamatos kivalé munka

az értekezleteken valo aktiv részvétel

az 6voda innovéacios torekvéseinek segitése

6nallé munkavégzés

onértékelési csoportban valé aktiv €s 6nalld részvétel
tovabbképzés és az ott tanultak alkalmazésa és dtadasa
pedagogiai publikacio

empatikus, pozitiv gondolkodas

palyazatok irdsa

palyazati lehetdségeken valo részvétel

kollektivaban elfoglalt pozitiv szerep

VVVVVYVVVVVY
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X.2. A bérmaradvany terhére Kifizethet6 jutalom feltételei
X.2.1. Tervezés
» pedagogiai program ismerete alapjan készitse el az éves tervet, tudatosan, tervezzen a
csoport ¢letkori €s egyéni fejlettségi szintjéhez igazodva
» komplexitas jelenjen meg a napi €s heti munkajaban
» kollégajaval miikodjon egyiitt, a kozos gondolkodas és egységes kovetelményrendszer
megvalodsitasa érdekében.

X.2.2. Az 6vodapedagogus felkésziiltsége
» tajékozott legyen az adott témaban szakmailag, mddszertanilag
» aheti tevékenységi formakat komplexen kezelje

X.2.3. Médszertan

teremtse meg a csoportban a nyugodt, csaladias, elmélyiilt, szeretetteljes 1égkort

a napi tevékenységi formakat ugy vezesse le, hogy a gyerekek érdeklédését fenn tudja
tartani, megfelelé motivacios eszkdzoket alkalmazva

megfeleld modszereket és eszkozoket alkalmazzon

a foglalkozas lebonyolitasat jatékosan, a gyermekek természetes kivancsisagat kielé-
gitve, cselekedtetve vezesse le

a napi tevékenységek folyaman biztositja a tehetséges €s a fejlédésben lemaradt gyer-
mekek differencialt nevelését, fejlesztését

tartsa szem el6tt az egyéni banasmod elvét

S
N
= V V VYV VYV

VVVYVY VVYVYYVYV]

Szervezés, egyéb vallalt tevékenység

betartja a csoport napirendjét

megfeleld eszkozoket alkalmaz /cselekedtetd, motivalo, életkornak megfeleld
két — harom hétnél nem hosszabb hidnyzés a tanévben

integralt nevelésben valo részvétel

kapcsolatok alakitasa és tartasa mas intézményekkel /bolcsdde, iskola, szinhaz, kialli-
tas, kirandulohely, meghivhaté program /

Az éves programban vallalt feladatok magas szinvonall végzése
palyakezddk, 0j dolgozok mentorallasa

foiskolai hallgatok gyakorlati képzésében valo részvétel

mindsités elott 4116 kollégak segitése

X.3. Pedagogiai munkat segitok, technikai és iigyviteli dolgozok jutalmazasanak szem-
pontjai
Az tigyviteli és technikai munkakorben dolgozdk anyagi elismerése sordn a fenti elveket -
kivéve a specialisan pedagogiai munkara vonatkozokat - érvényesiteni kell.
Ezen tulmenden figyelembe kell venni az alabbiakat:

» az oktato-neveld munka feltételeinek magas szintii biztositasa,

» azavartalan lizemeltetés, az épiilet allaganak megdrzése, fejlesztése, az dvodai rend és

tisztasag szinvonaldnak magas szintii ellatasa,
» azigyviteli, adminisztraciéos munka kiemelkedéen eredményes végzése,
> a gazdasagi ligyintézés, gazdalkodas, karbantartas magas szinvonala.

Jutalmazasi bizottsag tagjai

v Ovodavezetd
v" Ovodavezet6-helyettes
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v Tagovoda vezetd
v' Kozalkalmazotti tanacs elndke

X.4. Kitiintetés

% A tobb éven at kivaldo munkat végzo, kiemelkedé eredményeket eléré dolgozot kitiin-
tetésre javasolhatja az dvodavezetd. A jutalmazasra és kitlintetésre vald felterjesztés-
nél biztositani kell az alkalmazotti k6zdsség tagjainak javaslattételi lehetdségét. Javas-
lataikat kozvetleniil, vagy a munkak6zdsség-vezetok segitségével, a kozos javaslatokat
Osszegyljtve, irasban tehetik meg. Az 6vodavezetd a javaslattételre vonatkozo dontése
elott kikéri az 6voda vezetd beosztottainak és munkakdzdsség-vezetdinek véleményét.

% A nyugdijba vonul6 pedagogusokat az 6vodavezetd felterjeszti a ,,Pedagogus szolgala-
ti emlékérem” kitiintetésre.

XI. Gazdalkodasi tevékenység

A részben 6nalld intézmények gazdasagi tevékenységének koordinalasat a Koltségvetési €s
Szamviteli Osztaly, valamint a Pénziigyi Osztaly végzi.

Az intézmény pénzforgalmat a Raiffeisen Bank folyoszamlajan bonyolitja:

Raiffeisen Bank 12001008-01339393-00100006

Adodszam: 16925108-2-41

Az intézmény gazdalkodasanak részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabélyzat tartalmazza.

XI.1. Kotelezettség vallalas

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult.

A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel €s érvényesitéssel hiteles.

Aki jogosultsag nélkiil, illetve azt meghaladd mértékben/korben ir ala, fegyelmi vétséget ko-
vet el, és az okozott karért feleldsséggel tartozik.

Az intézmény a szamlavezetd bank felé nem rendelkezik aldiréasi joggal.

XI.2. Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek

» az 6vodavezetd

a sz€khelyen 1év6 dvodavezetd helyettes

» az ligyviteli dolgozoé/6vodatitkar

¢ Ovodatitkar/gazdasagi ligyintézo

A részben Ondlloan gazdalkodd ovoda vezetdje felelds a pénziigyi és gazdalkodasbol adodo
feladatok elvégzéséért. Az dvodavezetd a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdal-
kodni.

Koltségvetésen beliili atcsoportositast kezdeményezhet az 6ndllé gazdalkodassal megbizott
Koltségvetési €és Szamviteli Osztalynal.

X/ K/
X ER X

DS

>

XI.3. A koltségvetési szervek belso ellenorzése

Az intézmény sajat belsé ellendrt nem foglalkoztat. Az Ovoda belsé ellendrzését a Polgar-
mesteri Hivatal belsd ellendrei latjak el az Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal elfogadott
éves ellendrzési terv alapjan.”

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara és sajatossaga-
ira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendsze-
rét, ezen beliil folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket mikodtetni. A
belsé kontrollok kialakitdsa soran a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi a pénziigy-
miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi bels6 kontroll standardokra vonatkozo iranyelvet.
(Avr. 368/2011. (XII. 30.) Korméanyrendelet)

58



1.

(O8]

VIRAG AROK OVODA
1026 Budapest Virag arok 8.

VIRAG AROK OVODA
1026 Budapest Virdg drok 8

XII. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és mUkodési szabélyzatot az dvoda neveldtestiilete fogadja el, amely a
fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé, amennyiben a fenntartéra tébbletkotele-
zettség harul.

Az SZMSZ jovahagyasahoz Képviseld-testiileti dontés nem sziikséges, mivel jelen
dokumentum alapjan a fenntartora tobbletkdltség nem hérul. (A nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 25.§ (4) bek.)

Jelen dokumentum 2023.01.02. napon lép hatalyba. A hatalyba lépéssel egyidejlileg
érvényét veszti az ovoda 2/2022 (05.31) sz. Szervezeti és miitkodési szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni

V' az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint

V' azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval, és meghatérozott kérben hasznal-
jak helyiségeit.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az dvodavezeté munkdéltatoi
jogkorében intézkedhet.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a hatalyos torvényeknek megfelel.

Mellékletek

3.

sz. melléklet: Adatkezelési szabélyzat

4. sz. melléklet: Munkakéri lefrasmintak (fobb teriiletek meghatdrozasa)

Zaro6 rendelkezések

A jelen Szabdlyzat 2022.05.31. napon Iépett hatélyba, és feliilvizsgalatra és modositasra kertilt

2022.12.21.
A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt véltozat 2023.01.02. napon lép hatélyba, ezzel

hatalyon kiviil helyezve a korabbi szévegvaltozatot.

Budapest, 2022.12.21.
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Legitimacios zaradék

A SZMSZ hatalyba lépése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelotestiilet modosithatja a szii-
16i munkak&zosség véleményének kikérésével. Az SZMSZ a neveldtestiilet altali elfogaddssal
1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes. A fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé, ameny-

nyiben a fenntartéra tobbletkdtelezettség harul.

A sziiléi szervezet az dvodai SZMSZ tervezetét, az annak mellékletét képez6 adatkezelési és
iratkezelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. §-dban foglal-
tak szerint véleményezési jogaval élt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Elfogadta a nevelétestiilet

a4/2022. (12.21.) sz. hatarozataval
Neveldtestiilet nevében:

Jovahagyta az Ovodavezetd

Egyetértést nyilvanitott a Sziil6i kozosség
nevében:

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhat6:
a vezetdi irodaban, az intézmény honlapjén

Késziilt 2 eredeti példanyban

Iktatészam: K/2022/120

Hatailyba lép:

2023.01.02.
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Megismerési nyilatkozat

2022. december 21.

Név

Alairas

Bad¢ Brigitta

Jaotd p—

) Barath Csabédné it Coot it s

3 Csukor Hajnal «-74@(,

4 Czvikné Bacskoczki Marta C,lj)ﬂ\,’ JSQ,J,\,}L' (/(_,{/t,

5 | Danké-Keékesi Maté Lgazotdan -l

6 |Feldi Erika PO 7

7 Hegyi Timea YX(-( 4()'

8 | Horvéth Viktoria AN\

9 |Jarvis Kata 250 Jr

10 |Kiraly Erika (\./ci;s g

11 Kocsisné Gal Gabriella KOG?‘PN(‘

12 |Kozma Ildiké B%Q(;m g

13 |Kovér Méria Magdolna AT va,

14 | Lakatosné Téth Viktoria FRELT e

15 Lazar Eszter /’-"\\0\)\4//*

16 Lengyel Flora M

17  |Mag Katalin o0 Yok —

18 Majoros Gébor / /Qﬁ = M

19 | Molndr Szilvia Rozilia Molwdy So e

20 | Nagyné Sz6lési Erika Worgd 2Oy ek,
21 Németh-Domak Eva & 0 \pa 3l - T Q\,f_\N
22 | Ninche-Urban Gysrgyike Niuddy o Cointims
23 Novék Gybrgyi VM\» R
24 | Palfi Attilané Falhy ML

25 Solymosi Eva on/\ Q-

26 Suha-Kovacs Agnes LN Ko VL\‘ AN
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A

27 Szabd Istvanné

28 | Szénto-Konya Szilvia b d _
29 Marossyné Kévago Eva [)/4-/(0/_{{%5 l % 'ﬂw(ni 2/2

30 Szédeliné Kaplar Andrea S5 f/pZ}J Kedplay Lo cle
31 Tothné Haffner Andrea 7;;‘%/ /,//l A/Q\
32 | Urbén Csilla /A ﬁ;/a ’

33 Vasas Gyongyi Vg Zdpioy

34 | Vinczéné Fehér Gabriclla 2 it /?//t,,,, Tt/
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1. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. ALTALANOS RENDELKEZES
1.1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilva-
nossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

1.2. A Szabalyzat hatalya

1.2.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

1.2.2. Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
— a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak ¢és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba
— a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyer-
mekek adatainak kezelése).

1.2.3. A Szabalyzatot megfelelen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra. A gyermekekkel kap-
csolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

1.3. Alapelvek: A Virag Arok Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jog-
szabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

% Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszeri tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
ovodavezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség

teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés

céljanak megvalosuldsdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak €s idészertieknek kell lenniiik.

Adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a

tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos

vagy mas meggy6zOdésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo

személyes adatokat.

¢ Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.

¢ Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,

az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.
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% Az 6voda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat a technikai
és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikségesek.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

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

2011. évi CXII. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo6 torvény végrehajta-
sarol

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

1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairél

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél szol6 1992. évi XXXIII. tor-
vény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol

Az 6voda SZMSZ-e
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A szabalyzat célja: Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meg-
hatarozasa annak érdekében, hogy az érintettek magéanszférajat az adatkezeldk tiszteletben
tartsak. 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol.

E torvény alkalmazasa soran:

¢ érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetle-
niil vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

s»személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kul-
turalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonha-
t0, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

sskiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis €letre vonatkozo személyes adat

ssadatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkezd szervezet, aki vagy amely 6nalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelé-
sének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonat-
kozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozo-
val végrehajtatja;

s adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miive-
let vagy a miiveletek Gsszessége, igy kiillondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rend-
szerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyil-
vanossagra hozatala, 0sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zéroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara al-
kalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzite-
Se,
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s adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzafér-
hetové tétele;
s nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhet6vé tétele;

3. AZ ALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytij-
tési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
s apedagdgus oktatasi azonositd szamat,
% ajogviszonya id6tartamat és
+¢* a heti munkaidejének mértékét.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
% neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ széma, addéazonosito jele
lakohelye, tartozkodési helye, telefonszama
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsé-
ge(i)
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint megha-
tarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
a korabbi jogviszonyban to6ltott idotartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megszinés modja, idopontja
az alkalmazotti jogviszony kezdete
a bliniigy1 nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
az alkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idOtartama
az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
¢ az alkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval sszefiiggd adatai
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A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, valamint az 6vodatitkar kezeli.

Az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 fenntarto szerv latja el.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébol a munkabdl valo rendes szabadsag miatti tavol-
1ét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd vezeti.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalom-
jegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének 1dod-
pontjat is.
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A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a szemé-

lyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopont-

jat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi

anyag részeként kell kezelni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le

kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan

az alkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell

elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogvi-

szony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.

Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a

Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak bete-

kinteni:
% az alkalmazott felettese,

% a mindsitést végzo személy,

% feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,

% munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

¢ az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az iigyész és a biro-
sag,

% a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladat-
tal megbizott munkatéarsa feladatkorén beliil,

¢ az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltaté megnevezése, az alkalma-
zott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az adatokat az al-
kalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarazas té-
nyét, idOpontjat €s az iratkezelo alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a kdznevelési in-
tézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az iratokat elzarva az intézmény irodai szekrényében kell orizni az illetéktelen hozzafé-
rés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI TOVABBITASA
4.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
% A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tar-
tozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.
sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok
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a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek oktatasi azonosito szama.
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42. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE, TOVABBITASARA
JOGOSULTAK:

Az 6vodavezetd, feladatkore vagy megbizéasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi
felelds.

Az ovodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyz6kony-
vet a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

Az 6vodapedagdgusok vezetik €s nyilvan tartjadk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelé-
si igény¢re, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hat-
ranyos helyzetére, tartdos betegségére, dvodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez
szlikséges fejlettségére vonatkoz¢ adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetonek.

4.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai koziil
% aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkoddsdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birosdg, renddrség,
igyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

% oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

¢ a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- ¢és gyermekbalesetre vonatkozod adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

¢ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld6 mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
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A gyermek,
¢ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
% oOvodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmé-
nyekre vald igényjogosultsadg elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

Az adattovabbitas az ovodavezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiil-
deményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir ala-
pon, zart boritékban.

5. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik szemé-
lyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo kap-
csolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatariddé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet
tagjainak egymads kozti, a gyermek fejloddésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolheto, kivéve, ha az adat
kozlése stulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld ¢s oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyéb-
ként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilével torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetok és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, ked-
vezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari jogok és kotele-
zettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, a kdznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabodl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotot-
ten kezelheti.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott

vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
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Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgalta-
tasban valé részvétel nem kotelezo.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

6. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Info tv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése elbtt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelelo tajékoztatas eljarasrendje

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a hoz-
z4jarulasan alapul-e vagy kotelezd.

2. Egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljarodl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamardl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Foszabaly szerinti két jogalap 1étezik:

% az érintett hozzajarulasa illetve

% ajogszabalyi felhatalmazas.
A meglévd két jogalap mellett a torvény — unids harmonizacios kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehet6séget biztosit arra, hogy az adatkezel$ torvényi felhatal-
mazas és érintett hozzajarulasanak hianyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — donkéntesen, megfelel6 tajékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhatd meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha
nem részletes tajékoztatdson alapul a hozzajarulés, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését (kotele-
z0 adatkezelés). Ilyenkor akér az érintett kivansaga ellenére is kezelhetOk a személyes adatai.
Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval Keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat
e aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
e az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all
tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzdjarulasdnak visszavonasat kove-
tden is kezelheti.
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Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas

tigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az Onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziiléi €s alkalmazotti engedélyt az eléviilési 1d6
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusveé-
delmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a
papiralapu, mind az elektronikus adathordozo6 esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az
o6vodavezetd és az 6vodapedagdgus feladata és felelossége, a munkakdri leirdsban szerepld
igykorével megegyezden.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informécios rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartal-
mazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzéjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott esetben
adhat6 ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel a hivatal.

A kozoktatas informécios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kote-
lesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els alkalommal alkalmaznak pedag6gus-munkakdrben, illetve neveld- és okta-
tomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld hivatal azonosito sza-
mot ad Ki.

A kozoktatds informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az €rintett nevét, sziiletési adatait, az azo-
nositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM-azonositgjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szol-
galtatast nyUjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az infor-
maci0s rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentés-
tol szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettET ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

Az dvoda vezetdje a KIR-ben az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott ada-
tok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni a fenntartonak, bevezetni a
KIR rendszerébe.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd

szamot ad Ki.
% A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
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% A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

% A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
Ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

nevét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot
nevelésének, oktatdsanak helyét tartalmazza.
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A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvan-
tartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvan-
tartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott ter-
mészetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati koddon értesiti a KIR adatkeze-
16jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti 4t. A tanuldi nyilvantartasban
adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
% nevét, anyja nevét,
szliletési helyét és idejét,
oktatasi azonositd szamat,
végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
vezetdl beosztasat,
besorolasat,
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%+ jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
¢ munkaidejének mértékét,
% tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a fog-
lalkoztatashoz kapcsolddoé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovab-
bithato, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részé-
re, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idOszerliségének biztositasa, valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a szemé-
lyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvan-
tartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvan-
tartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kézponti szerve az azonositott ter-
mészetes személy természetes személyazonositoé adatainak és lakcimének a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkeze-
16jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyulo kérelem esetén a tarsadalombizto-
sitasi azonositod jel hitelességét a KIR adatkezel6je az orszagos egészségbiztositasi szerv nyil-
vantartasaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok he-
lyességére vonatkozé rendelkezéseket alkalmazza.

9. AZ ALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

Az alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozéas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
valo tovabbitasarol.

Az alkalmazott az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjé-
t6l, egy€b esetekben az 6vodavezetotdl irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az
altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuali-
sak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil kdteles irasban tajékoztat-
ni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

10. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6vodavezetére, minden alkalmazottra, tovabba az intézmény
gyermekeire e Szabalyzat szerint kell ellatni az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az
alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabdlyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcso-
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latos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak
megszinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

11. ILLETEKESSEG

% Az 6voda vezetije:
v’ biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozas megismerhetéségét
v ellenérzi a szabalyozas elbirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcio-
kat
v’ eljar a szabalyozas megsértésébdl eredé- helyben kezelhetd - panaszok esetén
% Alkalmazottak
v' Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefiiggd rendelkezéseit
v kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

12. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és Informacid-
szabadsag Hatosag (NAIH) hatosaghoz — és a birésaghoz — fordulhat. Az adatvédelem és az
informacioszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

% Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok keze-
1ése vagy tovabbitasa kizarélag az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesité-
séhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érveé-
nyesités¢hez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A tiltakozast irasban kell
benyujtani az 6vodavezetohoz.
Az 6vodavezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil,
de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében don-
tést hoz, €s dontésérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatja.
Birosagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatke-
zeld 6voda ellen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hatdésaghoz és a bi-
rosaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Az
adatkezel6 mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

*

K/
*

13. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok modo-
suldsaig érvényes.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlads modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az in-
tézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az Adatkezelési Szabalyzat a Virag Arok Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. szamui melléklete.
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A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartas-
ban és — kezelésben kdzremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldira-
sokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven igazol-
jak.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték, elfogadtak, ezt aldirasukkal iga-
zoltak, mely az alkalmazotti értekezlet jegyzokonyvének melléklete.
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2. sz. melléklet
Munkakori leirasmintak (fébb feladatok)

Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8.

Munkakori leiras 6vodapedagogus, 6vodavezeto helyettes részére

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus, 6vodavezetd helyettes

A munkahely neve cime: Virag Arok Ovoda 1026 Budapest Virag arok 8.
Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6vodavezetd

Munkaideje: 40 6ra/hét
Torvény altal eléirt heti kotott munkaido: 22 ora
Heti munkaidé kedvezmény: 10 6ra

Helyettesitdje: elsésorban csoportos valtdtarsa, illetve az 6vodavezetd- helyettes altal kijelolt
6vodapedagdgus

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, tornaszoba, mosdo ¢és az
6voda udvara.

Az 6vodavezeto helyettes felel6sség és hataskore:

Koteles:

Az 6vodapedagégus munkakorébol fakadé magatartasi kovetelmények:

A munkakor célja:

Az 6vodapedagoégus feladata, hataskore:

Alaptevékenysége:

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté utmutatasa szerint a nem kotelezo oraszam terhére:

Altalinos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

Egyéb:

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség:

Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben szamara rogzitettek, valamint
amelyekkel az ovodavezeté megbizza.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
Tevékenységét ellenérizheti:

Nyilatkozat
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Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8.

Munkakori leiras 6vodapedagogus, tagovoda vezeto részére

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodapedagogus, tagovoda vezetd

A munkahely neve cime: Virag Arok Ovoda 1026 Budapest Virag arok 15.
Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6vodavezetd

Munkaideje: 40 6ra/hét
Torvény altal eloirt heti kotott munkaido: 24 ora
Heti munkaid6 kedvezmény: 8 ora

Helyettesitdje: elsésorban csoportos valtdtarsa, illetve az 6vodavezeto- helyettes altal kijelolt
ovodapedagdgus

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, tornaszoba, mosdo és az
ovoda udvara.

A tagovoda vezeto felelosség és hataskore:

Koteles:

Az 6vodapedagogus munkakorébol fakadé magatartasi kovetelmények:

A munkakér célja:

Az 6vodapedagogus feladata, hataskore:

Alaptevékenysége:

Az ovodara harulé feladatokbél az évodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté utmutatasa szerint a nem kotelez6 oraszam terhére:

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

Egyéb:

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
Tevékenységét ellendrizheti:

Nyilatkozat

Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8.

Munkakori leiras 6vodapedagogus részére

A munkavallalo neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus

A munkahely neve cime: Virag Arok Ovoda 1026 Budapest Virag arok 8./15.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6vodavezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Torvény altal eldirt heti kotott munkaido: 32 6ra

Helyettesitéje: elsdsorban csoportos valtotarsa, illetve a vezetd- helyettes, tagdvoda vezetd
altal kijelolt ovodapedagogus

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, tornaszoba, mosdod ¢és az
6voda udvara.

Az 6vodapedagogus munkakorébol fakadé magatartasi kovetelmények:
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A munkakor célja:

Az 6vodapedagogus feladata, hataskore:

Alaptevékenysége:

Az ovodara harulé feladatokbél az évodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté itmutatasa szerint a nem kotelezo oraszam terhére:

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok
Egyéb:

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség:

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
Tevékenységét ellendrizheti:

Nyilatkozat

Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8.

Munkakori leiras gyogypedagogus - logopédus részére

A munkavallalé neve:
Munkakére: gyogypedagogus - logopédus
A munkahely neve cime: Virag arok Ovoda 1026 Budapest Virag arok 8./15.
Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6vodavezetd
Munkaideje: 40 ora/hét
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
e csoportszoba
e hall

e mosdd
Munkaideje heti 40 ora, mely az alabbiak szerint oszlik meg:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: foiskola, egyetem
A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
A gyogypedagogus - logopédus jogai hogy:
A gyogypedagogus - logopédus kotelességei, hogy:
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:
Altalinos szabalyok:
A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:
Egyéb rendelkezések:
A munkavallalé kartéritési felelossége a 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyve
alapjan:
A munkavallalé jogai és kotelességei:
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben szamara rogzitettek, valamint
amelyekkel az 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, tagovoda vezeté megbizza.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelsségre vonhato:
Tevékenységét ellendrizheti:

Nyilatkozat
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Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8.

Munkakori leiras évodapszichologus részére

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodapszichologus

A munkahely nevem cime: Virag arok Ovoda 1026 Budapest Virag arok 8./15.
Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6vodavezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

Munkaideje heti 40 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A munkakorbdél és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
A pszichologus jogai hogy:

A pszichologus kotelességei, hogy:

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:

Szakmai feladatainak, hataskorének részletezése

Altalanos szabalyok:

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

Egyéb rendelkezések:

A munkavallalé kartéritési feleléssége a 2012. évi 1. torvény a munka térvénykonyve
alapjan:

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
Tevékenységét ellenérizheti:

Nyilatkozat

Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8.

Munkakori leiras pedagogiai asszisztens részére

A munkavallalé neve:

Munkakore: pedagdgiai asszisztens

A munkahely neve cime: Virag arok Ovoda 1026 Budapest Virag arok 8./15.
Kinevezé és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6vodavezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ¢érettségi

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakorbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
A pedagogiai asszisztens jogai:

A pedagogiai asszisztens kotelességei, hogy:

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, hataskorok tételes felsorolasa:
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Fobb felelosségek és tevékenységek

Részt vesz:
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Feladatkor részletesen

Altalanos szabalyok:

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok:

Egyéb rendelkezések:

A munkavallalé kartéritési felelossége a 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyve
alapjan:

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
Tevékenységét ellenorizheti:

Nyilatkozat

Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8.

Munkakaori leiras ovodatitkar részére

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodatitkar

A munkahely neve cime: Virag Arok Ovoda 1026 Budapest Virag arok 8.
Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6vodavezetd

Munkaideje: 20 ora/hét: 8.00-12.00

Helyettesitéje: hidnyzas esetén a gazdasagi ligyintézo

Fébb feleldsségek, hataskorok és tevékenységek

Kiilonleges felelossége:

Tervezés:

Ellenérzés foka:

Kapcsolatok:

Munkakériilmények:

Altalinos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok:
Egyéb:

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Tevékenységét ellendrizheti:

Nyilatkozat

Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8.
Munkakori leiras gazdasagi ligyintézo részére

A munkavallalo neve:

Munkakore: gazdasagi ligyintéz6

A munkahely neve cime: Virag Arok Ovoda 1026 Budapest Virag arok 8.
Kinevezé és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6vodavezetd
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Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitéje: hianyzas esetén az 6vodatitkar

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Virag arok 8. gazdasagi iroda
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ¢rettségi

Gazdasagi iigyintézo joga:

Gazdasagi iigyintéz6 kotelessége:

Feladatkor, hataskor részletesen:

Tervezés:

Ellenorzés foka:

Kapcsolatok:

Altalanos szabalyok:

Egyéb:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
Tevékenységét ellenorizheti:

Nyilatkozat

Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8.

Munkakori leiras dajka részére

A munkavallalo neve:

Munkakore: dajka

A munkahely neve cime: Virag Arok Ovoda 1026 Budapest Virag arok 8./15.
Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6vodavezetd

Munkaideje: 40 6ra/hét valtott miiszak

Helyettesitéje: az 6vodavezetd - helyettes/tagévoda vezetd altal kijelolt dajka

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakér és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

A munkakor célja:

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, hataskorok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa
Gondozassal kapcsolatos feladatok:

Takaritasi feladatok:

Altalanos szabalyok:

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok:

Egyéb rendelkezések:

A munkavallalo kartéritési felelossége a 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérol
alapjan:

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
Tevékenységét ellenorizheti:

Nyilatkozat
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Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8.

Munkakori leiras dajka (konyhai dolgozo) részére

A munkavallal6 neve:

Munkakore: dajka (konyhai dolgozo)

A munkahely neve cime: Virag Arok Ovoda 1026 Budapest Viragarok 8./15.
Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6vodavezetd

Munkaideje: 40 éra/hét valtott miiszak

Helyettesitéje: a vezetd - helyettes altal kijelolt dajka

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakér és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

A munkakor célja:

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, hataskorok, fobb tevékenységek, tételes felsorolasa
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Takaritasi feladatok:

Elsédleges munkateriiletén

Altalanos szabalyok:

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok:

Egyéb rendelkezések:

A munkavallalé kartéritési felelossége a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
alapjan:

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
Tevékenységét ellendrizheti:

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
Nyilatkozat

Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8.

Munkakaori leiras karbantarto részére

A munkavallal6 neve:

Munkakore: karbantarto

A munkahely neve cime: Virag Arok Ovoda 1026 Budapest Virag arok 8.
A munkavégzés helye: Viradg arok 8. és 15.

Kinevezé és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6vodavezetd
Munkaideje: 40 ora/hét

Jogai:

Kotelességei:

Feladatai, hataskore:

Munka- és tiizvédelmi feladatok:

Altalinos szabalyok:

Egyéb:

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
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Tevékenységét ellendrizheti:
Nyilatkozat

.Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8.

Munkakori leiras karbantart6, munkavédelmi megbizott részére

A munkavallal6 neve:

Munkakore: riaszto rendszerek folyamatos karbantartasa, ellendrzése €s a karbantartokkal
valo kapcsolattartds, munkavédelmi megbizott

A munkahely neve cime: Virag Arok Ovoda 1026 Budapest Virag arok 8.

A munkavégzés helye: Virag arok 8. és 15.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6vodavezetd

Munkaideje: 20 ora/hét

Feladatok, hataskorok:

Naponta elvégzendo feladatok:

Havonta elvégzend6 feladatok:

Negyedévente elvégzendé feladatok:

Fébb feleldsségek és tevékenységek

Altalanos szabalyok:

Egyéb:

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
Tevékenységét ellenérizheti:

Nyilatkozat
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