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A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a dokumentumok
nyilvanossaginak biztositisra vonatkozo helyi szabadlyokat a sziildi szervezet a Szervezeti ¢s Miikddesi
Szabalyzatban véleményezte ¢s timogatja annak megvalés’gtését.
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Neveldmunkat seg1t6 alkalmazottak nevében
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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CXIIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. torvény A munkaveédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
¢s belso ellendrzésérdl

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gydmhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény
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33/1998. (VI. 24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvetd szabalyair6l
sz016 eldirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrodl és az
azonositd kodok hasznélatarol

1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd vedelmeérol és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok
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Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi _oktat
ashoz
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének szabalyzata
3. szamu melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specialis ellatasara

4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili vodai nevelés

idején

5. szamu melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

FUGGELEKEK

A N A W N -

|

. fiiggelék:
. fiiggelék:
. fiiggelék:
. fiiggelék:
. fiiggelék:
. fiiggelék:

. fiiggelék:

Szervezeti abra telephellyel rendelkez6 intézmény esetén

Altalanos munkakori leirasok

30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagogus)

Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvaldsuld adatkezeléshez

Az anafilaxias sokk dvodai kezelésének eljarasrendje


mailto:madocsaovi@gmail.com

Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bélcséde
=:7026 Madocsa, Paksi ut 19.
#=7. madocsaovi@gmail.com & : 06-75/330-074

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikddésének belsd rendjét, az dvoda kiils6é és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

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

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a tdorvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program

e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend (6voda)

e Szakmai program (mini bolcsdde)
e Hézirend (mini bolcsdde)

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).
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A szervezeti €és mukodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti idopontban 1€p hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ 2024. aprilis 2. napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan iddre, visszavonasig szol.
Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a Madocsa Kozség Onkormdnyzata Képviseld Testiiletének
85./2021. szamon  jovahagyott =~ SZMSZ. Feliilvizsgalata  évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Moddositasa a féigazgatdé hatdskore, a neveldtestiilet
bevonasaval.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzo6it, igy jogallasat, fenntartdjat, muikodtet6jét, ellatandod alap- ¢€s
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat €s
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas
fenntartoi, tovabba mitkddtetdi dokumentumok hatarozzdk meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:

Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Béles6de
7026 Madocsa, Paksi ut 19.

Feladatellatasi helyei:

Megnevezése Cime
1. Telephely: Telephely cime:
Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini | 7026 Madocsa,
Bolesdde Ujsor utca 2.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2017.07.31.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
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megnevezése: Madocsa Kozség Onkormanyzata

sz€khelye: 7026 Madocsa, F6 utca 24.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Dunafoldvar-Béleske-Madocsa Mikrotérségi Ovoda és Bolcséde 7020 Dunafoldvar, Templom utca
9.

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Madocsa Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
sz€khelye: 7026 Madocsa, F6 utca 24.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés feladatainak ellatasa a Magyarorszag

helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése alapjan a
helyben biztosithatdo kozfeladatok ellatdsa korében ellaitandod helyi onkormanyzati feladat,
tovabba mini bolcsddei ellatds. Az 6vodaban a gyermek harom éves koratol a tankdtelezettség
teljesitéséig a nevelési programnak megfeleld érzelmi, erkolcsi, kozosségi nevelése,
szocializacidjanak biztositasa; a gyermek értelmi fejlesztése, egészséges életmaddra nevelése.
Az ovoda alaptevékenysége korében megszervezi a gyermeki fejlédést eldsegitd
tevékenységeket, megvalositja a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését. Az
ovodai ¢let a gyermekek napkozbeni ellatdsat is magéba foglald foglalkozasok keretében
folyik. A nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja alapjan sajatos
nevelési igényll gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmoddot igényld gyermek, tanulo, aki a
szakértéi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi (latasi, hallési),
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

2.1.8. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakéagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé €vében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
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éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

A Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak célja, hogy keretet adjon a
Magyarorszagon miikodo bolesddei ellatast biztositd intézményben folyd szakmai munkanak.
Az Alapprogram tartalma és szemlélete 6sszhangban van Magyarorszag Alaptorvényével, a 3
¢v alatti korosztaly ellatdsara ¢és nevelésére-gondozéasara vonatkozd jogszabalyokban
foglaltakkal, a bdolcsddei ellatas keretében végzett nevelés hagyomdényaival, felhalmozott
értékeivel, a nemzeti sajatossagokkal, a legujabb koragyermekkori kutatasok eredményeivel.

A bolcsddei nevelés kozéppontjaban a kisgyermek, €s a kisgyermeket neveld csaladok allnak.
Az Alapprogram a csaladra fokuszal, mely nem csak a kisgyermek nevelését-gondozasat,
hanem az egész csalad tdmogatasat célozza meg.

Az 6vodédhoz integralva, szakmai 6ndllosdgot megtartva miikodik a mini bolesdde.

2.1.8. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciéo szerinti

megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolesédében
torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.1.9. A koltségvetési szerv mitkodési kore:

Madocsa kozigazgatasi teriilete

2.1.10. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.
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2.1.11. A koltségvetési szerv foigazgatojanak megbizasi rendje

Az intézmény vezetSje a féigazgatd, akit Madocsa Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete 5 év hatdrozott iddre, nyilvanos palydzat Gtjan biz meg a feladat ellatdsaval a
Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a Puétv.
2023./LII. torvényben a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél 401/2023. végrehajtasi
rendelet intézményekben torténd végrehajtasarol foglaltak alapjan. A féigazgatoi kinevezési
és felmentési jogkort Madocsa Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete gyakorolja, a
foigazgato felett az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Jogszabaly:

e 401/2023. (VHI.30.) Vhr. 4. § (6) A fOigazgatoi palyazati eljaras elOkészitésével

Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyézati feltételek meghatarozasat
b) a koznevelési intézményt fenntarté telepiilési onkormanyzat
jegyzdje,
¢) mas fenntartonal a megbizasi jogkor gyakorlojanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palyaztatd) latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VII1.30.) Vhr. 26. § (1) irja eld6 a nevelési-oktatasi intézményben az
1gazgatoi (foigazgatol) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény
C) igazgatéjanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a_munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony

megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megéllapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

2.1.12. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0j

pedagogus ¢letpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LIIL torvény 3 § 25. pont a) —j)
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Foglalkoztatési jogviszony

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

munkakor alpontjdban meghatarozott munkakort
betdltd személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)

¢) pedagogiai asszisztens,

3§ 25. pont C)

3. | Koznevelési dolgozoi munkaviszony

2023. évi LIL. térvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatalya ala nem tartozo, 6vodaban a
nevelést kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott ~munkavallaldo ¢és a
miszaki, kisegitd munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo

4. | megbizasi jogviszony

a Polgéari Torvénykonyvrol szolo 2013.
évi V. torvény

2.1.13. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.14. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

2.1.14.1. megnevezése: Madocsa Kozség Onkorményzata

2.1.14.2. székhelye: 7026 Madocsa, F6 utca 24.

2.1.15. A koltségvetési szerv

2.1.15.1. tipusa: tobbcélu koznevelési intézmény 6voda-bolcsdde

2.1.15.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése 6vodai nevelés; a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése
2.1.15.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: A gazdalkodasi feladatokat a
Bolcskei K6zos Onkormdanyzati Hivatal Madocsai Kirendeltsége (7026 Madocsa, Fé utca
24.) latja el. A feladat ellatas rendjét a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a
Hivatal és az Ovoda belsd szabalyzatai rogzitik.

2.1.16. A koltségvetési szerv telephelye:

A feladatellatasi hely megnevezése

A feladatellatasi hely cime

1. Mini Bolcsoéde

7026 Madocsa, Ujsor utca 2.

2.1.17. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
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2.1.17.1. Székhelyén: 7026 Madocsa, Paksi tt 19.

A feladatellatasi hely megnevezése

Maximalis gyermeklétszam

1. | Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini 80
Bolcsode (6voda)
2. | Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini 8
Bolcsode (bolesdde)
2.1.18. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint
ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szdma alaptertilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 7026 Madocsa, Paksi | 333 376 m2 hasznalati jog 6voda
ut 19.
2. | 7026 Madocsa, | 332 145 m2 hasznalati jog mini
Ujsor utca 2. bolcsdde

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges

eloirasok

Gazdalkodasaval Gsszefliggd jogositvanyok: A gazdalkodasi feladatokat a Bdolcskei Ko6zos
Onkorméanyzati Hivatal Madocsai Kirendeltsége (7026 Madocsa, F6 utca 24.) latja el. A
feladat ellatas rendjét a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Hivatal és az Ovoda

belsd szabalyzatai rogzitik.

2.2.1. A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

A felgjitasi munkalatok a fenntart6 hosszu tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtésra.

2.2.2. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségveteési szerv szamlaszama: 11746012-15837903

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 7030 Paks Dézsa Gy.u.33.

a koltségvetesi szerv adoszama: 15837903-2-17
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2.2.3. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszit” bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegz6: Kozépen cimer, korben az ovoda neve,
»
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore a féigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a féigazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda fbigazgatdja, a fOigazgato-helyettese, a fbigazgatdo tavollétében helyettesitési
mindségben minden iigyben, és az tligyviteli dolgozd6 a munkakori leirdsdban szerepld
tigyekben. A intézményegység bélyegzoi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem
hasznalhatok, intézménybél tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az
intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk
kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével ¢és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben Onallo szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az O6vodat és mini bolcsddét a féigazgatd iranyitja, vezetd beosztasii koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai
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altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
idétartamra  torténik, visszavonasig ¢érvényes. Feladatait a  fOigazgato-helyettes
kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodéan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
o vezetok,
o illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturdjabol adodo, ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egytittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok, a vezetd, és féigazgatd kozotti szakmai egylittmitkddésre vonatkozo eldirdsokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv foigazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény fOigazgatdja felelés az intézmény szakszerli és torvényes
miikddéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatdrozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan {ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, é€let- €s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A fdigazgato
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalydjardl szo6l6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az dvoda fOigazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda bels6 szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az évoda vezetésének elsd szdmu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és felel6sen iranyitja a féigazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorlod vezetOkon keresztiil az 6voda kozdsségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott
modon.

A foigazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Fdigazgatdi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelbtestiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.
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3.3.

3.4.

3.5.

Az 0voda foigazgatojanak kiemelt feladatai

a nevel0 ¢s oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozoé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatéarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informdciés ¢és kommunikacids rendszerének kialakitdsa és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld iddben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriliségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyutjtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia ¢és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

A foigazgato feladat- és hataskore

a sziild1 kozosséggel, a fenntartoval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylttmiikodes,

a nevel6testiilet vezetése,

a neveld-oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezese €s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

A féigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése

4

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilOk tajékoztatasa —
a rendszer miikddtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és

értekelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
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o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6é dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Az ovoda foigazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikdodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezet6i kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitisa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

szervezze meg ¢és irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az iranyitasa alé tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrdsbol informalddjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.7. Az dvoda foigazgatéjanak kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds €és a havi illetmény
vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlésa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
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e gyakorolja a teljesitmény értékelésével ¢és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény foigazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl aldirdsa a fOigazgatd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval
érvényes.

3.8. Az ovoda foigazgatéojanak felelossége

A koltségvetési szerv foigazgatdja a NKkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tual felel:

o felel az intézmény szakszerl €s torvényes muikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatdo gondossaggal vald kezeléséért

e a kdtelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

e a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvardsok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléseéért,

e aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért,

e a hatékony informacios és kommunikacios rendszer Kkialakitasaért és
miikodtetéséért,

e a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljards szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

e gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen dokumentaljadk a munkaltatoi
aktusokat,

e abelso ellenérzés megszervezéséért €s miikodéséért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaert,
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a féigazgato-helyettes iranyitasaért,
a pedagdgiai munka iranyitasaért, cllenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének muikddtetéséért a Pedagodgiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak ¢let- ¢és munkahelyi korilményeire vonatkozo kérdések
megoldasaért, — a dolgozok bevonasaval.
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda milkddtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hatadskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek 0Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé,
a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltdo megszervezésének biztositasaért,
a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megel6zésével kapcesolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradisa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek elétti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer miikodtetéséért,
a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatdsért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok Madocsa
kozség honlapjan keresztiil torténd ellatasaért,
a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,
az adatkezelést meghatdrozo normak szerinti mitkddeés ellendrzése
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e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlaséaért,

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

e az a neveld- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéértésérél meggydzodik,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet féigazgatojat illeti meg, az
0 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadméanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a felelésség nem szall 4t, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. A féigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhdzhatd. A kiadmanyozési jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelosségét. A foigazgatd kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi
jogot biztosithat ligyintézonek €s vezetdnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kKiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény fOigazgatdja irhat ald. A fdigazgaté akadalyoztatasa esetén a
kiadményozasi jog gyakorloja az féigazgato altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e azirat iktatoszdma,

e aziigyintézd neve,

e azligyintézés helye és ideje,

rrrrr

e intézményegység.
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A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,»S.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény féigazgatodja.

3.10. Az intézmény féigazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda miikdodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi ¢és szakhatosdgi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birosdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvadnyozasi jogkdrrel 0Osszefliggd
dontések iratait,

e (Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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3.11.

A foigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje

A fOigazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

A fOigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében a foigazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. Az intézmény
pedagogusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében a foigazgato feladata a szakmai
kozremiikddés.

A intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi jogviszonyban
alkalmazottak  éves  teljesitményértékeléséhez az  értékelési  szempontok
meghatarozasat ¢s a hozzd kapcsoloddo mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

A intézmény vezetdinek a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelez6 minésitd
vizsgéja, idépontjanak rogzitése.

Az Oktatasi Hivatal altal mikdodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagodgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

Q Ne
5| €8
. . i g 3 on
Kiadmanyozasi, alairasi jog 50 NS
= 205
£ g2
A vezetdk szabadsaganak engedélyezése X X
A dolgozok szabadsaganak engedélyezése X X
Munkaid6 beosztas alairasa X X
Munkaid6 nyilvantartas alairasa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat a foigazgato X X
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd
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Kiadmanyozasi, alairasi jog

Fdigazgatd
Foigazgato-
helyettes

intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a
vezet0 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.11.2. A foigazgaté a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat:

2 o % jé E 88
Feladat- és hataskor §°§ < ;?,D B % E %

2F| 5Z| 558

A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése X

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése

Az éves dvodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai iinnepekrol X

val6é megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

A nevel6-oktaté munka operativ irdnyitadsaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagélést igényld X

vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillondsen:

e A pedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének, X

e az iigyeleti rend megszervezésének X

e apedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatarozasat X X

e pedagogiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti %

feladatokat

e gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat X

e Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X

e gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X

e anem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo eseti dontéseket | X

o a foigazgato-helyettes a telephely képviseletét szakmai kérdésekben X
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.| E g
QC v ‘T D @
S| $S| 293
Feladat- ¢s hataskor s> d %’ § e
s& Eg| 553
|9 g 2 »n
<
&} =
=2
a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat X
az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérol szold intézményi beszamold X % %
vonatkozo részének elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas id6tartama alatt X
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, N
tovabba a dolgozok teljesitményének értékelését
az intézményre vonatkoz6 gyermekek tigyében valo dontést a helyi szabalyozasnak megfeleléen X
a kompetencia- és teljesitmény-alapu értékelési rendszer miikodtetését X
az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat tovabbd a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi X
feltételeinek megszervezését
a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok % %
végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocialis segitdvel €s a gyermekvédelmi munkakdzosséggel
a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagdogusnak a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos X%

feladatokat;
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Feladat- és hataskor

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, ovodai nevelésben részt vevé gyermekek indokolt esetben
torténd, intézményben megvalésulo specialis ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak nyilvantartasa
intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagdgia modszertandnak szakszerii
alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreaddsaval az intézmény szakszerli online
pedagogiai tevékenysége feladatainak irdnyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek intézményi szintii

nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés

az elektronikus iigyintézés dokumentalasanak feleldsége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld dokumentalasa

az elektronikus alairas tantsitvanyarol szol6 nyilatkozatok dokumentaldsa

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, miikodtetésében valo aktiv részvétel,
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitéasa,

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszima

Nevelotestiilet: 6 f6
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)

Nevel6munkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 10 f6
(dajka, pedagogiai asszisztens)

A koznevelési dolgozo: 1 fo
Takarito és egyéb feladatot ellato

Mini Bolcsédében dolgozo kdzalkalmazottak szama dsszesen: 3 {6
Ebbdl kisgyermek nevels- gondozo: 2 £6
Bolcsddei dajka: 116

A fOigazgatd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat a féigazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak l1étszamat a 2023. évi
LIIL. térvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az évodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu tamogatasa jogcim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok 1j ¢€letpalydjarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e Fodigazgato,

o Foigazgato- helyettes

e Ovodapedagdgusok,

e pedagogiai asszisztensek,

¢ kisgyermek nevelok- gondozok

o dajkak,

e takarito
A dolgozok személyi anyagat a fOigazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az intézmény Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhato. Az dvodapedagodgus a koznevelés informacios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e
torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a foigazgatd a felelds. A Torzskonyv rogziti az
intézményre vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
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megszinésének idejét. A Torzskonyvet a foigazgatd onallo felelosséggel vezeti. A dolgozok
intézményen beliil - mas feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakdri leirasait a fiiggelék, a személyre szo6l6 munkakdri leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. fuggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakor megnevezését,
e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e a munkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kitelezettségét,

e a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakori leirasok kertilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

A fenntartdo altal fenntartott 6vodat és mini bolcs6dét az Ovoda vezetdsége vezeti. A
foigazgato, feladatait a fbigazgato-helyettes kozremiikodésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarend;jiik ugy kertil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

A fOigazgato-helyettes megbizasat a fOigazgatdé adja. Fogazgato-helyettesi megbizast a
Kormany rendelete hatarozza meg a fOigazgatd- helyettese, valamint az egyéb vezetdi
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megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott
vezetOk finanszirozott 1étszama)

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz6ld6 okmdanyban foglaltak szerint. A
vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. A foigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat
munkakori leirdsuk, valamint a féigazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai a fOigazgatonak tartoznak felel0sséggel. A feladatok elosztasanak
alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az oOvoda vezetdsége hetente tart
megbesz¢lést az aktualis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetoi szintjei:
o fOigazgatd
o fOigazgato-helyettes

A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékel tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdsége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti ¢s miikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érint6 ¢élet- és munkakoriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,
e a felyjitdsok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvalosulésat,
e apedagogiai munka eredményességét,
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:

o tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,

e az intézmény, valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek

aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

e képviseleti demokraciaval a féigazgato- helyettesen keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 0voda foigazgatoja késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
készil.
Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntarto altal biztositott infokommunikacios
csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
ZOOM, Ms Teams, Google Meet sth. alkalmazasokon).
Az O6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabéalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
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3.12.5. A kibdvitett vezetdség tagjai:
o fGigazgatd,
o fbigazgato-helyettes,
e Gyermekvédelmi megbizott

A vezetés tagjai véleményez6d €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet mukodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkcidok megvalositasaban, €s érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibévitett vezetdség az intézményi élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo,
ellenérz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az
aktudlis feladatokrol. A megbeszélést a foigazgatdo hivja Ossze. Az intézmény kibdvitett
vezetdségi lilésein tanicskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézmény mas
alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetGségének tagja a foigazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkéjat munkakori leiras alapjan, a féigazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat a féigazgatd
gyakorolja. A féigazgato-helyettes munkakori leirasat az féigazgato késziti el.

A foigazgatd-helyettes feladatait, kozvetlen, illetve intézményegységek alkalmazott
munkatarsai kozremiikodésével latja el:

e Ovodapedagdgusok
e kisgyermeknevel6k- gondozok
e aneveldmunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
e koznevelési dolgozok.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
A féigazgato- helyettes felelos:
e apedagdgiai munkaért,
e aKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
e a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniligyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az intézmény foigazgatoja egyszemeélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at a féigazgaté-helyettesre:
o Kozvetleniil €s feleldsen iranyitja a szakmai munkakdzosségek vezetoit.
e Kapcsolatot tart a dolgozokkal
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Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikaciés eszk6zok
segitségével - a nevelGtestilleti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

Az oOvodapedagogusok bevonasaval elésegiti a pedagodgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

Elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzaro értekezleteket.

Jarvanyiigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi €¢s gondoskodik arrol,
hogy a nevelGtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios
eszk6zokon mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt

A fOigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.

Ellendrzi az intézmény taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a fSigazgatot a gyakornok pedagogusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben €s a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasdnak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez szlikséges adatgylijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultacidkon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldandod problémak jelzésére,

a helyt teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,

az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.

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

intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.11.1, 3.11.2.)

3.13. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és a vezetéssel

Az intézmény kozosséget az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
kozalkalmazotti jogviszonyban allo és koznevelési dolgozé alkalmazottak, a gyermekek és
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sziileik, torvényes képviseldik alkotjdk. Az intézmény kozosségei melyek miikddése utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e vezetdség,

e nevelbtestiilet,

e kisgyermeknevelok- gondozok

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o sziilo1 kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelbtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdégus-munkakdrben, a felséfokll végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,

e kisgyermeknevel6k- gondozok

¢ a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, pedagdgiai
asszisztens dolgozok kozossége,

e cgyéb alkalmazottak,

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevekenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kozremiikodeésével a féigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott —munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és a 2012. évi
I torvény a Munka térvénykdnyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végz6 pedagogus, a tobbi
dolgozo a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. A mini bolcsédei
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dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az &voda
alkalmazottjainak jogait ¢s kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fObb szabalyait
jogszabalyok, munkakari leirasaik és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

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

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+1£06)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az O6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyado a
munkakori leirés, a féigazgato altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény fOigazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzdsség
értekezletét az intézmény fOigazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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3.13.5. A nevelétestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskére

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagogusok uj életpalydjarol szold térvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg €s szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd

testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovdabbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet miitkodésére vonatkozo iltalinos szabilyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagogiai Program
e SzMSz
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahdazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢értekezlet,
e cgyeb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
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3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

|. Iépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felel6s: foigazgato
Résztvevok: vezetdk, gyermekvédelmi felelds
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az féigazgato indit.
A tajékoztatasrol és a vezetOk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni az intézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégakat és a hidnyzas okat, majd
az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

1. lépés: A vezetok hatdskoriikben online tdjékoztatjak a vezetdi értekezleten

meghatdarozott és elfogadott eljardasrendrol.

Felelds: Vezetok
Résztvevok: neveldtestiilet
Hatarido: a vezetoi értekezlet utani nap
Formaja: online meghivas, melyet a féigazgatdo indit, a vezetdi tajékoztatasban
elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol emlékeztetd
feljegyzes (jegyzOkonyv) késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégakat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, €s a szé€khelyre tovabbitani sziikséges.

1. lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatdsa a bevezetett intézményi eljardsrendrol
Felelos: foigazgato
Résztvevok: sziiloi szervezet vezetoi, vezetok
Hatarido: a vezetoi értekezlet masodik napnap
Formaja: online meghivas, melyet az féigazgato indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el Kkell juttatni az
intézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz)
csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo
szlildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni szlikséges.

IV. lépés: Az intézmény fOigazgatoja a visszakiildott feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan
megszervezi az ellendorzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online
tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrodl és a megvalodsitas
eredményeirdl beszamolot készit.

V. [épés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan
- az ovodaban haszndlt alkalmazds (MS Teams,) - segitségével gyakorolja minden
tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkoret.
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VI. [lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdsa a jarvanyiigyi helyzetben torténo
eljarasrend feladatairol
Felelds: vezetok
Formaja: telefon, Messenger segitségével. Az elérhetdség kozalkalmazottankénti
nyilvantartasa a féigazgato-helyettese feladata.
Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

3.13.5.4 A nevelotestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezo dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogaddsarol, Nkt. 70. § (2)
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadasa
e Pedagodgiai program elfogadésa
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa
e az éves beszamolo elfogadésa
o Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartis formai és rendje
Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda figazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kivill a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elOkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda féigazgatdja késziti eld.

3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A neveldtestiilet rendes neveldtestiileti  értekezleteit az oOvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda foigazgatdja hivja dssze.
A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
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e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

o nevelési évet zaro értekezlet.
A fOigazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezesi jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol a helyben
szokésos mddon.
Az at nem ruhazhat6 jogkorti nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviseldjét. A foigazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt
témardl szo6ld jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. A fOigazgatdo a
jegyzOkonyvi hatdrozatok alapjan (50%+1f0) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irdsban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szdoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelbtestiilet eldtt, irasos beszamolojat benyujtja az é6voda
vezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését a foigazgatd akadalyoztatisa esetén az
foigazgatod helyettese latja el. A jegyzékonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevel6testiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot a féigazgat6 szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetéo jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok

neveét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévdk hozzaszolasat,

e amodositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasadnak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet a foigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kozil két
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hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhat6 jogkori nevelGtestiileti

dontéshez  kapcsolodd — véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (Ms Teams) hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt
a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

3.13.5.7 A belso kapcsolattartas dltalinos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valdosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, nyilt napok, fogadoodrak.

Ezen forumok idOpontjat az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. Az dvoda vezetOsége az
aktualis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irdsbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelbtestiileti értekezleteket a foigazgatoja

e intézményi alkalmazotti értekezleteket a féigazgato-helyettes

o fogadoorakat az Ovodapedagdgusok kezdeményezik a
A intézményre vonatkozé munkatervben tervezett

e nevelGtestiileti értekezleteket a figazgatd

e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket foigazgato-helyettes
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladatellatasi hely nevel6i szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e egyéb fontos informaciokat tartalmazd adathordozok
Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az Ovodavezetdségi iilések utan tajékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozo
pedagdgusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), kdznevelési dolgozdkat
az ilés 6ket érintd dontéseirdl, hatarozatairoél,

e az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik a féigazgato €s a vezetds€g tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd6 modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek
szadmara.

41


mailto:madocsaovi@gmail.com

Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bélcséde
=:7026 Madocsa, Paksi ut 19.
#=7. madocsaovi@gmail.com & : 06-75/330-074

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az o6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettese a foigazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 5 6

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: amely minden pedagdgusra vonatkozik

o kotott munkaidé: 32 o6ra. /. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Délelodtti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 6,30-13,00-ig.

Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6,30-8,00 ora kozotti tigyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 10,00-16,30 -ig.

A délutani iigyeletet tarté 6vodapedagdogus: 16,30 -ig dolgozik,

szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens foglalkozik.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét nevel-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfeleléen, felelosséggel és oOnalldan, sajat moddszerei €és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovéahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakodzdsség altal megfogalmazott ¢és a
nevelOtestiilet altal elfogadott tlitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

fejleszti a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az ovodaban miikod6 szocialis segitovel és az ovoda
gyermekvédelmi megbizottjaval.

évente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek

csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének elOsegitése, veszélyeztetettségének megelézése €s
megsziintetése érdekében

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatoak és realisak,
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o fOigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

o taj¢koztatja és segiti a szlildket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmodd alakitasa, az
érzelmi, az erkolesi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tobbnyire
informaciotechnolodgiai vagy szdmitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok elldtdsa a sziilék szaméra kialakitott intézményi
id6savban,

e a sziilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikaciés eszk6zok haszndlatdval online nyljtsanak segitséget ¢és
tdmogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatiasa:

o afelvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazoldsara szol6 bizonylatok dokumentalésa,

e a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagbgiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

e statisztikak hatariddre torténd elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziiléi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.
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3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvdrisok

e anapi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

o viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmodja pozitiv minta, illemtudo,

e Kkorrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddes (asszertivitas),

e szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,

e Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

o viselkedésére jellemz6 a Dbels6 meggy6z6désbol szdrmazd humanitas és
gyermekszeretet,

e motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések

elvégzésére,

o felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

e a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

e pedagodgiai munkaja sordn épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudésara is,

e alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

e kihasznalja a tananyag kindlta belsé ¢és kiils6 kapcsolddasi lehetOségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

e pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelen,

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodéstiket,

e redlisan és szakszerlien elemzi €s értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat,

e tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adddo sajatossagait,

e cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzésel, értekelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagogiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja sordn érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,
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e a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikacioés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind széban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢és korszeri taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitdldson kollégajanal, melyr6l hospitalasi
naplot készit,

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatasa a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.13.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat a fbigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a foigazgato-helyettes.

3.13.7.1. Dajkdk

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat a foigazgato-helyettes segiti. Havonta egy
alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok ¢és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen
megbeszelik. A csoport Ovodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjadk dajkdjukat a
gyermekek nevelését el0segitd, részére atadhatod informaciokrol.

Létszam: 3 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
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A dajkak/ munkaidé beosztasa:
Nyitoés: 6,00-14,30 -ig,
Koztes:7,30-16,00-ig

Zaros: 8,30- 17,00-ig

Feladata:

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertdzésveszély elkertilése,
munkajat a gyermek o6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —elOkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatasait kdvetve,
a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zben,
Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz,
A HACKCEP elbirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitisara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemoséasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;
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o a fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe Kkell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertOtlenitést Uigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szelloztetésre,

o az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tgyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evdeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fert6tlenitdé mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetoen,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a foigazgato-helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhatd feladatkdrre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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3.13.7.2. Pedagdgiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat a foigazgatdja gyakorolja. Munkajat a féigazgato-
helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
a foigazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol
fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 {6

Beosztasa, munkaideje: Heti 40 ora, napi 7 ora csoportban eltoltott, 1 6ra adminisztracid
csoporton kiviil.

Fobb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése,

e Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e dligyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

e jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkdodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az Ovodapedagogusi Utmutatds alapjan onalldoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagodgus utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 oOra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben -tehat pedagdgiai asszisztens is- foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)
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Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a foigazgato felé.

3.13.8. A koznevelési dolgozo

3.13.8.1. Takarito és egyéb feladatot ellito

Létszam: 16
Munkaidé beosztas: 40 6ra
Jogallasa: koznevelési dolgozo
e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a féigazgato-helyettes
e A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben Onalld
munkaval, részben a kozvetlen felettese irdnymutatasa alapjan végzi.
o Ellatja a takaritasi feladatokat.
Feladata:
e anaponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi,
e aszoényegeket naponta porszivozza,
e a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti
o ahelyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez,
e a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felndtt mosdd 61t6z6, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bd vizzel felmossa,
e (gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket,
e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
e Karbantartja az 6vodai textiliakat.
e jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara,
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara,
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radiatorok, cs6vek lemosasara; -

ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitisara;

pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)

ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

o az 6vodaban hasznalt sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

o a feliletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn Erintett
munkatertilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, a féigazgatd-helyettes kiilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaéllitasaban.

Kételes minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritsi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Konyhai feladatok:
e Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
e a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget €és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e az ételt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznéalasaért,
e koteles az fOigazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényld allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszeriien veégzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
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kozegészségiigyi jogszabalyok,
munkavédelemrol szol6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
széllitja,

a foigazgato utasitasa szerint kozremiikodik az étel talaldsaban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fert6tlenitésére.

o A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek, gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

o A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld

hatasfoka fertdtlenité mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstdl védett helyen tarolja.
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmasséagi
vizsgalatokon,

munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat,

szigoruan betartja a konyhai ¢és személyi higiéniai eldirasokat; a munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertotlenitenti,

naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertétlenitds lemosassal tisztitja meg.

hetente egyszer nagytakaritist végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro eértékelésen.

Felelossége kiterjed:
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e a szédmara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek,

e koteles az irodaban taldlhatd ,,Hiba bejelentdfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a foigazgatd-helyettes felé.

3.14. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.14.1. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban,

a foigazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idobeosztas
szerinti mindennapos benntartozkodasa, valamint munkamegbesz¢lései utjan,

heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

vezetOségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén,

szakmai munkako6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soréan,

az ovodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hatarid6jétdl fliggéen valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

az 6vodai bemutato foglalkozasokon torténd kozremitkddésben,

jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak
megfelelden.

Az intézménnyel ¢és intézményegységgel (mini bdlcsdédével) vald kapcsolattartds rendjét az
éves munkaterv hatdrozza meg, mely a szakmai €s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors {ligyintézés foganatositasa végett — személyesen, a telefonon, emailen
torténd megbesz€lés a jellemzd. Jarvanyiligyi készenlét idején az intézmény egészére

vonatkozé infokommunikacios eszkdzon (MS Teams,) A napi kapcsolattartasnal az
foigazgatonak és a dolgozoknak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
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Az ovodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Az dvodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen
végeznek el.

Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak létre.

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és fo problémairdl beszamol a vezeto,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

3.14.2. A foigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva az intézményt,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit Uigy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy
az intézményegységekben a nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az
éves munkatervnek megfeleléen valosuljon meg.

3.14.3. Az intézmény nevelotestiiletének jogositvanyai

e A intézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszk6zok
tervezése,

e intézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések Gsszeallitasa,

e intézményi munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

e amunkakozdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa,

e az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozdja kozotti egyiittmitkddést,

e a mini bolesdde kisgyermeknevel6-gondozdja a rendkiviili eseményeket azonnal —
telefonon és irasban is — jelenti a féigazgatonak,

o a féigazgatd és a foigazgato- helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek és a sziilok az Oket érintd informaciokat idében megkapjak, megismerjék,

e egyéb kapcsolattartasi formak: kdzos tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok.

3.15. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilso kapcsolatok

3.15.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus

Logopédus ,munkaltatoja a Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Paksi
Tagintézménye.

Utaz6 gyogypedagogus, az ovodaval kotott megbizasi szerzodéssel, adott feladat ellatasara.
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Feladata:
e aszildi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
o cgyiittmiikodés a gyermek 6vodapedagdgusaval, a szocidlis segitdvel,
e kapcsolattartas az 6voda foigazgatodjaval,
e a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,
e az INYR vezetése,
o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Osszegzl értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

3.15.2. A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok
A szocialis segito munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az oOvodai szocialis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kdzremiikodés,
e szocialis és kommunikécios készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben vald kdzremiikodes,
e prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,
o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:
e afdigazgatod és az dvodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,
e az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
e az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,
e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,
e pontos informacid szolgaltatasa az intézmény szilikségleteirdl,
e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalésa,
e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitdvel,
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e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e oOvodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozé szakemberek bevondsaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, fejlesztdpedagogus),

o cgyiittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

3.16. A pedagoigiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.16.1. A belsoé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egeszét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.16.2. A belso ellenorzés szervezeése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az dvoda
foigazgatoja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok {itemezik a
pedagbgiai program ¢és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellenérzésre
kertil6 teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az ovoda helyi értékelési
szabalyzataban lefektetett eljardsrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhoz
kapcsolodo kompetencidk évenkénti vizsgélatdval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellentrzésért felelés vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az intézmény féigazgatoja felé.
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A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény féigazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szolo beszamoldkat évente értékeljiik.

3.16.3. A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

segitse a szakmai, és egyéb feladatok legészszeriibb ellatasat,

legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak eszkoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idOben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.16.4. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

féigazgato
foigazgato-helyettes

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgatd felé.

3.16.5. Az ellenorzés formai

foglalkozas ellen6rzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.
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3.16.6. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz0 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

foigazgatod

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,
munkaértekezletek,
teljesitményértékelés

— apedagdgus munkakori leirdsdban
foglaltak teljesitése

— afoglalkozas az litemterveknek
megfeleld, a foglalkozas,
pedagodgiailag és didaktikailag
szakszeri megtartdsa

— apedagogus felkésziiltsége

— afoglalkozas felépités és
szervezeés tudatossaga és megvalositasa
—  foglalkozas szellemiségének és
nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

— ahazirend elirasainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas

— a munkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

— apedagogus el6zo
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értekelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
teveékenységek értékelése

—  mindségi mutatok:

a feladatok végzésének
eredményessége a tananyag
hatékony megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag
alkalmazhato tudassa
alakitasa, értékelést
megalapoz6 adatok,
informaciok kiilonosen
(tevékenységek latogatasa,
folyamatos nevel6i munka
megfigyelése, vezetdi
latogatasok, sziil6i
kérdbivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kdvetd dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozd
adatok, informaciok
kiiléndsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio)
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Az ellenorzést
végz0 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

féigazgato-helyettes

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbesz¢€lés, adminisztracio
ellenérzése
teljesitményértékelés

— apedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

— afoglalkozas tervezése,
szervezeése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagdgus felkésziiltsége

— apedagogus adminisztracioja
— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egyiittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktato funkcidjanak
érvényesiilése

—  min6ségi mutaték:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, sziil6i visszajelzések

a pedagogus neveld-oktatod
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilonosen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
szll6i visszajelzések)
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3.16.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

3.17.

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valdo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremitkodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, haté¢konysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagogiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatéarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikécio, szakmai egyiittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas
. Egyedi intézményi értékelési szempont

OO0 NN DB WN —

—_—

Belso ellendrzési szabalyzat

3.17.1. Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.17.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmdanyok és nyilvantartasok €s dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli €s mintavételes,

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
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e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.17.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.17.3.1. Az iin. komplex (dtfogo) ellendrzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moédon értékeli a szakmai ¢€s gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.17.3.2. A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.17.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontalis) nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.17.3.4. Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

3.17.4. Az intézményi belso ellenérzés 6 teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai

Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkddéséért a foigazgato felelds.
A belsd ellendrzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belsd ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

3.17.4.1. A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése
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a pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtdsanak ellenérzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatoi munka tartalmanak ¢és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatéarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett ~munkgja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszeri
hasznalata.

3.17.4.2. A vezetoi belso ellendrzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapesolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, ¢rtékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagbgus etikai kddex szerinti normak kovetése,

az intézmény o hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk €s az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikacio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak,

csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kozos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

3.17.4.3. A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek,

a hibak, kedvezotlen jelenségek kelld idében észrevehetok, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felel0ssége a végrehajtdas minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.
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3.17.4.4. A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.17.4.4.1. A vezetoség dltalinos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szadmolhaté fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.17.4.4.2. A vezetoség egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok
és az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eléirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat vdltozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

o ellendrzési joguk és kotelességiik a foigazgatod tartos tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.17.4.4.3. A foigazgato-helyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel Gsszefiiggd ellenérzési feladatokra,

e a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara,

e az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztraci6 pontos vezetésére,

e anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

o akiilonbozo foglalkozdsok eredményességére,

e apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

o afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kédrosité eseményekre.
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3.17.4.5. A pedagogusok munkijinak ellenérzése
3.17.5.1. Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégak munkaja a dokumentumokban meghatéarozottak szerint folyik-e,
o munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagodgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

3.17.4.5. 2. Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
1ési k , ,
Neve ,es,l ferve ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi titemtervek
Szeptember —
, .. L, Nevelési és litemtervek
Ev eleji felmérések .
ellendrzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok gyefn ,O,g a ozas: e,rve Az elkészilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése
Foglalkoza Foglalkoza
November ,og a ,Ozas Bemutatok ,Og a ,o 7as
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februsr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Mércius Nyilt nap
Aorilis Foglalkozas Munkakdéri leirasok, egyéb
P latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. . . Kirandulasok janak
Majus Ev végi felmérések franduiaso p r(?gramj ana
ellenérzése
E IO b I 1rk . rtn
L . L Javaslatok a kovetkezd v Veel ) erszamo % o.ss%em ©
Junius Ev végi beszamolok L o, felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez L,
elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése vezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerti foglalkozasvezetés stb.),

e agyermekekkel val6 kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése.
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3.19.1. Vezetéi felelosség
Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsdért és milkodtetéséért az dvoda
foigazgatoja a felelés, aki koteles kialakitani ¢és mikodtetni a 370/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Utmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:

Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer,

e cllendérzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacids és kommunikacids rendszer,

e monitoring.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A felvétel rendje

Bolcsdde:
o 1997.éviXXXI. torvény alapjan torténik a bolcsddei felvétel.

Ovoda:
e 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet 20.§. alapjan torténik az 6vodai felvétel.

4.1.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda és mini bolcsdde hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Aprilis 21-én a Bolesédék Napja minden évben nevelés- gondozasnélkiili munkanap. Ha
aprilis 21.a heti pihendnapra esik, akkor az azt koveté munkanap a nevelés- gondozas nélkiili
munkanap.

Az 6voda és mini bolcséde iizemeltetése a Madocsa Kozség Onkormdanyzatanak
Képviseldtestiilete altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodapedagdgusoknak illetve a kisgyermeknevel6-
gonzozoknak kell 6sszegylijtenie és tovabbitani a foigazgato felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-73 drdig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztést a szabadsagok figyelembevételével a féigazgato késziti el.

Az dvoda és a mini bolcsdde nyitvatartasi ideje napi 10 ora, reggel 6,30-16,30 oraig.
Az fbigazgatoval tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltéré idében

(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora...) is.

A bolcséde 6,30-16,30-ig nyitva tart.
Az 6vodaban tigyelet reggel 6,30-8,00 -ig, ill. délutan 16,00-16,30 oraig.

66


mailto:madocsaovi@gmail.com

Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bélcséde
=:7026 Madocsa, Paksi ut 19.
#=7. madocsaovi@gmail.com & : 06-75/330-074

A személyre sz0l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai linnepek meglinneplésének idopontjat,
e az cldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért a foigazgatd-helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: foigazgato,

4.1.3. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Féigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 10 ora

Fdigazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt a féigazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen id6északban nem oldhat6 meg, tigy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.
A fbéigazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

— vezetol,

— vezet6-helyettesi
feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) a fOigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
foigazgatd-helyettesnek kell ellatnia,

b) a foigazgato-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, a féigazgato- helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
ovodapedagogusnak kell atvenni.

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6é kérdésekben a
foigazgato altal irasban felkert pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A féigazgato, illetve az féigazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a foigazgaté helyett, csak olyan iigyekben
jéarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a foigazgatd teljes jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

4.1.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd Ordjanak
letoltése utan, illetve pihendénapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan a féigazgato- helyettes a foigazgatdval egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehet6leg egy nappal elobb, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles
jelenteni a foigazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidObeosztasit a fdigazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mddjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.1.5. A foigazgato vagy foéigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A foigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a féigazgato-helyettes

helyettesiti.
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Az akadalyoztatasa esetén a foigazgatd helyettesitését teljes felel0sséggel az 6vodaban az
foigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a foigazgaté kizarolagos
hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

A foigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A foigazgaté ¢s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgatoé altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban a foigazgatét tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati
idével rendelkez6 pedagdgus helyettesithetik.

A foigazgato, illetve a foigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az féigazgato, foigazgaté-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a foigazgatoé jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A reggel 6,30 6ratol 8,00 oraig, illetve a 15,00 6ratol 16,30 oraig terjedd idében a foigazgatod
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott dvodapedagdégus jogosult.
Megbizds hianyaban leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezd pedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megodvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.2. A foigazgato és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézményi szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
foigazgatojanak a feladata. A fOigazgatd és a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikodés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl a foigazgatod
gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérol,
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munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és a foigazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az intézményi szintli sziiloi szervezet vezetdjével a foigazgato, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben a féigazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
foigazgato gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény fOigazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb fél évente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagodgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egylittmiikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
A foigazgatdo kiemelt feladata, hogy a sziili szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
o miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa,
e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
e kiilsd kapcsolatok rendszere, forméja, modja,
e az linnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatés,
e a hazirend elfogadasakor,
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e asziildket anyagilag is érint6 ligyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,
e ahit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban,
e jarvanyigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o sziil6i szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képvisel6jét,
e nevelotestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
foigazgatohoz kell cimezni,

e a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

e a szll6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyaldsanal, a meghivasrol a féigazgatonak kell gondoskodnia,

e ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a fOigazgato
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelGtestiillet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil§ szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznédlhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az dvoda mitkddését.

4.2.3. A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy:
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
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e a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziiloi szervezet és a foigazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

e szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
o kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ‘értekezletek, tilések,
e a sziildket is érintd témaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevel6testiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet {ilésére,
e irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a szlldi szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili 4ataddsa az érintett
személyeknek,
e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Ms Teams)
e aszilbi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti ¢és muikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés ¢€s kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e Kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mitkodését,

e tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenyseégét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

a) Altalanos Iskola
A fbigazgatd, pedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartdas célja az iskolaba [ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitdé egyiittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartdé pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: a t0igazgat6 és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadésa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, Kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

¢) Kapcsolattarto: az dvoda foigazgatdja

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagogiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes kort egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
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nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetdé mdodon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formadja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticio, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

d) A4 Tolna Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Paksi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az dvoda féigazgatdja
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlldi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodadban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
e agyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e a fdigazgatd konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgélatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus, logopédus
¢és ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

e) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az dvoda féigazgatoja
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Paksi Tagintézményének logopédusa biztositja, a fenntarto altal megéllapitott 6raszamban.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

f) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: foigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelGs,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.
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A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazdsa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyittmikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

szlldi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gydmhatosaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szllok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartozkoddsanak iddpontjarol és
helyszinér6l), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolartartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6vodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradds tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda féigazgatdja a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
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e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelden).
e Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.
e Digitalis tartalmak elérése.
Kapcsolattarto: foigazgato
Gyakorisdga: sziikség szerint

h) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartodi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény muikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt elSterjesztésére, ha erre
sziikség van
e ahazirendben foglaltak ellendrzésére
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formadi
e szbbeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel
o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informécid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkdjadhoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mitkddésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Kapcsolattarto: foigazgaté, foigazgato-helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikkség szerint

1) Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarté: az 6voda foigazgatéja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanléasa a sziilok felé.
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Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

J) Alapitvany kuratériuma
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
¢s a sziil6i szervezetet.
Kapcsolattarto: t6igazgatod
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium ¢€s az intézményi igények alapjan

k) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartéo: Az egyhazak képviselGivel a foigazgatoé tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢és sziilék biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és valldsoktatés
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

I) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: A foigazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: {6igazgatod
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

m) Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol,
e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
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Az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbol megallapithatd a tdmogatas felhasznalasanak moddja, célszeriisége, a tamogato
ilyen iranyt informaciodigénye.

A foigazgatd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarto: f6igazgatod

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

n) Az élelmezést elldto szolgaltatoval valo kapcsolattartds

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyul6 teendok egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: t6igazgato

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése ¢és ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek o&vodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetésehez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az intézmény féigazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

e a szilének, a gondviseldnek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
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e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az O¢vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét a vezetdi irodaba kiséri, a
féigazgatohoz.
o A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatdval
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, €és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a foigazgato
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az o6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmikddési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartdozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd 6vodaban vald tartozkoddsanak helyszine és idopontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
o Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell a féigazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény foigazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e {innepkorokhoz kotddd gyermekkdnyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartézkodas az igazgato altal jeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi igynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!
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4.5.

4.5.1.

4.5.2.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fbigazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

A f6igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgélatokra torténd eldkészitésérol.

Az 6vodéba jar6d gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozéast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

o A gyerekek ¢€letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢és idOpontjanak rogzitése a csoportnapldban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Az 6vo - védo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Sziil6k tijékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, €kszerhasznalatiban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, €s a hazirendben
szabalyozza).
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Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos ¢€s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas el6tt...),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.
Az intézmény foigazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelelo mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az intézmény foigazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vo6-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalméanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény féigazgatojanak felelossége:
e hogy az 6vodidban keményforrasztds, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,
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hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és a fdigazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az ovodapedagdgus a foglalkozédsokra csak olyan sajat készitésti €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.
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4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢és a sziilonek.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelenté munkahelyliket mindig zéarjak (karbantartd helyiség,
tisztitod szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartidsi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért a
foigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabédlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vO-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzoékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziil6jének. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell érizni.
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A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset kortilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készités,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felg,
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin és bolcsodén kiviili programokkal
kapcsolatos szabilyok

Az ovodapedagogusoknak  és kisgyermekneveldknek lehetdségiik van ovodan kiviili
programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan, bolcs6dén kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok és kisgyermeknevelé- gondozok feladatai:

e a csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

o a fligazgatot eldzetesen szoban értesiteni kell,

e az ovodapedagdgusoknak az o6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk és testi épségilk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

e Az ismertetés tényé€t a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
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A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt a féigazgaté vagy a fOigazgato-
helyettese szoban engedélyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e Bolcsddések sétajahoz 8 gyermekenként 3 {6 felnott kiséro.
o Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz szilikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgdltatisokon valo
részvétel szabilyai:

e a sziild Onkéntes elhatarozdsdn alapulod eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az ovodat nem terheli felel6sség a gyermek
feltigyeletérol,

e a foigazgatd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése foigazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (NKt.
61.§ (3);

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

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

e A HACKCP elo6irasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ové védo elgirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban valo benntartézkodas soran
e abalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
e az udvar haszndlatira vonatkozd szabalyok,
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e asétak alkalmdra vonatkozo szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok,

e sport programokra vonatkozé szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség iddszakdban az iskola-egészségligyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal iisszefiiggé igazolasok kezelése

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

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiilk a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.

A sziild koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanl vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
féigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idoszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodssra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.
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e A befizetéseket — lehetdség szerint — bankkartydval, vagy atutalasos formaban
bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

¢ A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

o A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

e Az altalanos higiéné betartdsa ¢s betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— iddjaras és kornyezd forgalom fliggvényében.

e A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertétlenités

o A fertétlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

o A fertStlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritds megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

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

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvalosithato eljarasrendje
Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatdo szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultaréaval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
e akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovéabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].
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4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara a foigazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az dvoda barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szamara, ha az irasbeli
nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizés visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e amegengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben a féigazgatd vagy
a foigazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegz0),
e A jovahagyas sordn figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyeb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
A fOigazgato az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény fOigazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a
féigazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigortian tilos. A fOigazgato, illetve a féigazgato-helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellendrzése.
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4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
e jarvanyiigyi készenlét,
e sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél a foigazgatod
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
o fBigazgatd- helyettes
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e az intézmény foigazgatojat,
e az intézmény fenntartdjat,
e iz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a féigazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valod kivezetéséeért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelOs.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.
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e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az Ovodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetjét az intézmény
féigazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkoz6 kérdésekben csak az intézmény féigazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozéasat a , Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozdokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben ¢s a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriado tervet €s a bombariadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: Vezetoi
iroda
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4.8. Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz ¢és
csaladhoz valo kotdédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgdlnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozokat,
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e asziuldket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalatival,
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,

e sapkan,

e 73szlon,

o leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdndulasokon, ko6z6s oOvodai iinnepeken a logd haszndlatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoméanyok é4polasan til Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

e kardcsonyi linnepseg,

e pedagbdgus nap,

e kirandulas,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezhetd:

e Marton nap

e Farsang

e Anyak napja,

e Ballagas

e Sziireti bal

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Mirton nap, Mikuléds, kardcsony, farsang, marcius 15-e, husvét, husvéti kreativ
délel6tt, anyak napja, ballagas, gyermeknap

92


mailto:madocsaovi@gmail.com

Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bélcséde
=:7026 Madocsa, Paksi ut 19.
#=7. madocsaovi@gmail.com & : 06-75/330-074

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a késziilodésben, iinneplésben részt venni.
Az ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas lnnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megiinneplik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
Sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid6 ¢és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai
e Alapit6 Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat.
e Hézirend.
o Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az intézmény foéigazgatdjanal,
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e az irattarban,
e Madocsa kézség honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikédési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként
kezelése a féigazgatd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e Madocsa kozség honlapjan

e a fdigazgatoi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziild1 értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény féigazgatdjatol,
foigazgato-helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény fOigazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon
beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato a féigazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nynjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil altal torténd alairdsaval - atadjuk. A Hézirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptéara elhelyezésre keriil a nevel6i szobéban,
valamint minden csoport hirdetétablajan is.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozoé szabalyok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvadnos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

f) a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megéllapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €s mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagogusok szdmat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni Madocsa Kozség honlap
kezelésével megbizott alkalmazott részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott a féigazgato-helyettes altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat szlikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: foigazgato-helyettes
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A pedagbgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilék
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
szlldk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a féigazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkdhoz sziikség lesz.

Felel6s: foigazgato

Iddépont: a megel6zo nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagéogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozé részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala
teljesitése,
o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,
A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziloi értekezleteken, fogaddordkon vagy maés forumokon (pl. sziiléi
munkakdzdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
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Kimutathat6 az évoda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett Gvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakértO, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= yezetoi beszamolok,

* az intézményi értékelés eredményei

= akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6é munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghataroz6 az dvodai élet
szabalyainak betartasa,
o a kulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulésok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,
példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
kozos egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

o O O O

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
o bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,
o Szakmai munkakdzosségek vezetése,
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4.11.2.

dont.

4.12.

4.13.

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzeti gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktat6 munkaban.

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka
felajanlésa.

Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiitkddéshez, életvitele példaérték.

rrrrrr

Lobogo6zas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabdlyait.

A zész16 allando minéségének megtartasarol a féigazgatd gondoskodik.

A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmadra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézény ¢és az egyhaz kozott

1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.
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Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hit- €s vallasoktatas nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
Az intézménybenn, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat. A hit és valldasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki
kell kérni a sziilGi szervezet vélemeényet.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a fdigazgato- helyettes dsszesiti
és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a féigazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozdsoktdl keriilnek
megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény

alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betoltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd

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

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit a féigazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében fOigazgatdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény féigazgatodja,
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e az intézmény féigazgato-helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja

Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a)

b)

c)

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzben,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
A foéigazgatd esetében a fenntartd, a féigazgato-helyettes esetében pedig a munkaltatdi jogkor
gyakorloja, a féigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatod atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds foigazgatd az egyeb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizdsdbol az Orzésért felelds a boriték lezardsara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonositd betlijelbdl €s szamsorbol all./.
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e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a foigazgatd esetében a
fenntartonal, a féigazgato-helyettes esetében az intézmény zartszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet a féigazgatd a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziilok, az alkalmazotti k6zosség, ¢és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

e az Ovoda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozodan.
A mini bolcséde miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast a mini bolcs6de Hazirendje
tartalmazza

e a helyiségeinek hasznalatéra,

e a gyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozodan.

A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tul igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, azt a féigazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a foigazgat6 irasban engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
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Az intézményben csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd6 minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szerién hasznalni,

e az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdodé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozdi munkavallaldinak kozérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdekli adat) igénylésénél, tovabba

e az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v6 ¢€s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem es6, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacid vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
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szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdéalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatdo feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekt, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat koveto legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok az 1 szdmu mellékletben.

4.19. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztds, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége a foigazgato feladata. A papiralapu
kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben Puétv. 20. §(5)-(10)
bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak iigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-tdl
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.
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2. A munkaltaté nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a foigazgatd — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz
ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e cl kell latni az e féigazgato alkalmazott eredeti alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért a foigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl a
foigazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldzatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag a féigazgat6 altal felhatalmazott személyek
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4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzdé ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis ¢életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az Aallami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évO és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mod;jatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitsa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,

ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.

105


mailto:madocsaovi@gmail.com

Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bélcséde
=:7026 Madocsa, Paksi ut 19.
#=7. madocsaovi@gmail.com & : 06-75/330-074

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméra hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbad megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarési szabélyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznélasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandekaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a féigazgato ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét a foigazgato latja el.
A vezetO a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szuroproba-szeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
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e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerltlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,
e Kkiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribiitum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell

nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e a fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

e ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
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Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tuton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsdra szolgdls) programok

A KIR (6voda), KENYSZI (mini bélcséde) rendszerben keletkezett iratok az Oktatasi Hivatal
illetve a Szocialis Agazati Portal rendszerén beliil keriilnek 1étrehozasra, az Oktatasi Hivatal
illetve a Szocialis Agazati Portal adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen
modon [étrejott iratokat nyomtatds utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
Orizni.

4.19.5.  Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsd USB adattarolokra torténik.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a kiils6 megbizassal rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, Gigy célszerli arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében - ellendrizni az
olvashat6sagot.

Az intézmény foigazgatoja felelds:

e az iratok szakszeri €s biztonsagos megdrzéseéért az elektronikus tton eléallitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséert,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds szeméelyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriségéért,
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e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

e egye¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR, KENYSZI programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell
dokumentélni. A dokumentumok tarolasa ¢s kezelése a foigazgatd feladata.. A jogosultsagok
beallitasa, illetve modositasa a foigazgatoi feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat Ggy
kell régziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatod
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

4.20.1. Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az 6vodai feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény féigazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:
a féigazgato
o clkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az intézménya érkezd kiildemények felbontasara
e jogosult kiadvanyozni,
e kijeldli az iratok tigyintézdit,
e meghatirozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak véltozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,
e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,
o cldkészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében,
e az irattari anyag karosodasat eldidézd rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben,
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e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

¢ informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatarozza az iizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.20.2. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a foigazgatd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomdanyok, pl. kéltségvetés,
személy- és munkatigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: Fenntarto
b) Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: Foigazgato

C) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzdférési jogosultsdaga van: Elokészités alatt

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

y oy e .
crer

tizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata (a féigazgato) feladata az intézmény altal hasznalt informatikai
biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei €s
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazésok kiilonleges védelmi intézkedései,
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crcr

kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitdogépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer {izemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi eléirdsok betartasat
ellen6rizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés €s feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.3. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.20.4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzének lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat szabalyozza.
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4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése a foigazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény Madocsa Kozség
Onkormanyzata Képvisel6 Testiiletének 85./2021. szamon hatérozattal jovahagyott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a féigazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: a foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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I. PREAMBULUM

A Madocsai Csillagvirdg Ovoda és Mini Bélcséde (székhely: 7026 Madocsa, Paksi it 19.; képv.: Molndrné
Kiss Eva Anita fSigazgaté — a tovabbiakban: Ovoda vagy Adatkezeld) kiemelten fontosnak tartja neveltjei,
szolgaltatasainak igénybe vevdi, foglalkoztatottjai, iigyfelei, szerzédéses partnerei informacios onrendelkezési
joganak tiszteletben tartasat, igy a személyes adatok védelmére komoly hangsulyt helyez. Minderre tekintettel
kotelezettséget vdllal arra, hogy a személyes adatokat bizalmasan, célhoz kotétten, az adatvédelmi
eldirasoknak és a jogszabalyoknak teljes meértékben megfelelve, tisztességes modon kezelje.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

II.1.A szabalyzat célja

Az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy

a) avonatkozd jogszabalyok figyelembevételével meghatarozza az Adatkezel§ altal nyilvantartott adatok
kezelésének feltételeit, modjat és mikodési rendjét valamennyi tevékenysége, illetéleg a jelenlegi és
jovendébeli foglalkoztatottjaival, munkavallaldival, az altala ellatott tevékenységgel érintett
természetes személyekkel €s szerzodéses partnereivel valo érintkezés soran az érintettek személyes
adatainak feldolgozasa, illetéleg kezelése soran;

b) meghatarozza a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok és adatallomanyok kezelését,
biztositva az adatvédelmi jogszabalyok érvényesiilését, megakadalyozva az adatok titkossaganak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak elvesztését;

C) az adatkezelések soran a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek maradéktalanul érvényesitésre
keriiljenek;

d) megismertesse az adatok kezelése soran érvényesitendé szabalyokat és eljarasokat mindazon
személyekkel, akik az Adatkezel6 adatvagyonahoz hozzaférhetnek, az adatkezel9vel munkavégzésre,
adatfeldolgozasra iranyul6 jogviszonyban allnak.

Az adatkezelési miiveleteket Adatkezeld ugy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek maganszférajanak
védelme megfeleld mddon biztositott legyen. A technika mindenkori fejlettségére tekintettel megteszi azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az adatbiztonsag érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Adatkezel6 a jelen szabalyzat elfogadasaval deklaralja az Eurdopai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(daltalanos adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR)-ban és az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)-ben, valamint a Polgari
Torvénykomyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) Masodik kényvének Harmadik részében
megnevezett személyes adatok védelmére és kezelésére vonatkozo elvek betartasat.

Adatkezel6 neve: Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bélcs6de
Székhely: 7026 Madocsa, Paksi ut 19.

Elérhetoségek: 06-75/330-074, madocsaovi@gmail.com
Fdéigazgato: Molnarné Kiss Eva Anita

Adatvédelmi tisztvisel6/DPO:  Kozma Livia (kozma.livia@korend.hu, 06-20/282-7322)


mailto:madocsaovi@gmail.com
mailto:madocsaovi@gmail.com
mailto:kozma.livia@korend.hu

Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde
£:7026 Madocsa, Paksi 1t 19.

#=7: madocsaovi@gmail.com & : 06-75/330-074
I1.2.Kapcsolodo jogszabalyok

E szabalyzat vonatkozasaban a kapcsolodo jogszabalyok a kovetkezok:

a) az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet, GDPR)

b) az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. torvény
(tovabbiakban: Infotv.),

mas vonatkoz6 agazati jogszabalyok, kiillondsen (de nem kizarolagosan)

c) agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban:
Gywt),

d) a csaladok védelmérdl szolo 2011. évi CCXI. torvény,

e) anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

f) az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény,

g) az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szo16 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.),

h) aPolgari Térvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény (Ptk.)

i) apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: PGé. tv.);

j) amunka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény (Mt.)

I1.3. A szabalyzat hatalya

A jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Ovoda és azon természetes személyekre, akikre az Ovoda adatkezelési tevékenysége kiterjed.

b) az adatkezelonél foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
személyekre, valamint a munka térvénykonyve hatalya ala tartozo munkavallalora és a munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 személyekre (tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott, vagy
munkavallalo);

c) mindazokra, akik az Adatkezel6 adatvagyonahoz hozzaférhetnek.

A jelenszabalyzat targyi hatalya kiterjed
a) az Ovoda 7026 Madocsa, Paksi ut 19. szam alatt talalhatd székhelyén;
b) az Ovoda 7026 Madocsa, Ujsor u. 2. szam alatt talalhato feladatellatasi helyén;
c) a feladatellatasat szolgalo esetleges tovabbi helyszinein és az ott végzett tevékenységgel
Osszefiiggésben torténd adatkezelésre;
d) az Ovoda kozosségi média oldalain megjelend személyes adatokra is.

A jelen szabalyzatban rogzitett adatkezelési tevékenység természetes személyek személyes adataira iranyul.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

a) az olyan adatkezelésre, amely jogi személyekre, illetve amely kiilonosen olyan vallalkozasokra
vonatkozik, amelyeket jogi személyként hoztak létre, beleértve a jogi személy nevét és formajat,
valamint a jogi személy elérhet6ségére vonatkozo adatokat;

b) azanonim informacidkra (olyan informaciok, amelyek nem azonositott vagy azonosithatd természetes
személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra, amelyeket olyan modon
anonimizaltak, amelynek kdvetkeztében az érintett tobbé nem azonosithato.

A jelen szabalyzat az elfogadasanak napjatol tovabbi rendelkezésig, vagy a szabalyzat visszavonasanak
napjaig hatalyos.
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I1.4.Fogalommeghatarozasok

A jelen szabalyzat alkalmazasaban

1. ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”) vonatkoz6 barmely
informacio; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kiillondsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatidroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szociélis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb
tényez0 alapjan azonosithato;

2. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténd hozzaférhetové tétel utjan, 0sszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

3. ,,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik korlatozésa
ceéljabol;

4. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan
hozzaférhetd;

5. ,,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalloan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha
az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezel6 kijelolésére vonatkozo kiillonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

6. ,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

7. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

8. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

9. ,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason alapuld
¢és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd
cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

10. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

11. ,,személyes adatok kiilonleges kategoridi”: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
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személyek egyedi azonositasat c€lzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsagdra vonatkozo személyes adatok.

12. ,,egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozd
olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

13. ,,k6z6s adatkezelés”: ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezeld kdzdsen hatarozza
meg, azok kozos adatkezel6knek mindsiilnek;

14. ,,gyermek”: a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 2:10. § (1)
bekezdése szerinti kiskort: Kiskoru az, aki a tizennyolcadik életévét nem toltotte be. A kiskoru a
hazassagkotéssel nagykorava valik;

15. ,.ellatas”: a jogszabalyban meghatarozott pénzbeli, természetbeni, valamint személyes gondoskodast
nyujto alapellatas és szakellatas, tovabba a javitointézeti ellatas;

16. ,.fenntart6”: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely a kdznevelési feladat ellatasara valod
jogosultsdgot megszerezte, vagy azzal rendelkezik, és a kdznevelési intézmény mikddéséhez sziikséges
feltételekrol gondoskodik;

17. ,,nevelési év”: az 6vodaban szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-€ig tartd idoszak;

18. ,,6vodai csoport”: az a legalabb egy nevelési évre alkotott oktatasszervezési egység, amely meghatarozott
koz6s pedagogiai feladatok végrehajtasara alakul az dvodaba felvételt nyert, azonos feladatellatasi helyre jaro
gyermekekbdl;

19. ,,sajatos nevelési igényil gyermek™: az a kiilonleges banadsmoédot igénylé gyermek, aki a szakértoi
bizottsag szakértdéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd;

20. ,NAIH”: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, személyes és kozérdekii adatokkal
foglalkoz6 autonom kozigazgatasi szerv.

I1.5. Alapelvek

A jelen szabalyzatot az alabbi alapelvek szerint kell értelmezni és alkalmazni:

1. ,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag”. az Ovoda kdételes a személyes adatok kezelését
jogszerlien, tisztességesen ¢€s az érintettek szamara atlathaté modon végezni

2. ,,célhoz kotottség”: az Ovoda személyes adatokat csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbol gyiijt,
¢s azokat nem kezeli a célokkal dssze nem egyeztethetd modon. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz
szlikséges mértékben ¢és ideig kezelheto.

3. ,adattakarékossag”: az Ovoda altal kezelt személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfeleldek ¢és relevansak kell, hogy legyenek, tovabba a személyes adat kezelése csupan a sziikséges
mértékre korlatozodhat.
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4. ,pontossag”: mivel az adatkezelésnek pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennie, az Ovoda
minden észszerli intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul tor6lje vagy mihamarabb helyesbitse.

5. ,korlitozott tarolhatésag”: az Ovoda a személyes adatokat olyan formaban tarolja, hogy az érintettek
azonositasat csak az adatkezelés céljainak eléréséhez sziikséges ideig érhesse el. Az Ovoda rogziti, hogy az
altala kezelt személyes adatokat székhelyén tarolja elektronikus allomany formajaban, illetve papir alapu
dokumentumokon az adatbiztonsagra vonatkozé jogszabalyi eldirasok megtartasa mellett. Jelen rendelkezés
valamennyi, az Ovoda ltal végzett adatkezelési- és adatfeldolgozoi tevékenységre vonatkozik.

6. ,.integritas és bizalmas jelleg”: Az Ovoda az adatkezelést oly médon végzi, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddséval
szembeni védelmet is ideértve.

7. ,elszamoltathatosag”: az Ovoda a jelen alapelvek betartasaért feleldsséggel tartozik.

111. ADATKEZELES ES ADATFELDOLGOZAS
II1.1. Altalinos kotelezettségek

111.1.1. Az adatkezel6 feladatai

Az adatkezel6

a)

b)
c)
d)

e)

f)

gondoskodik arrél, hogy az Ovoda adatkezelési gyakorlata a jelen szabdlyzatban meghatarozott
alapelvekhez és el6irasokhoz, valamint a GDPR-hoz, az Infotv.-hez és az adatkezelére vonatkozo egyéb
jogszabalyokhoz igazodjék, azoknak maradéktalanul megfeleljen;
iranyitja az adatkezelési tevékenység egészét, valamint az adatkezelési tevékenységet végzd
adatfeldolgozoi, foglalkoztatottjai, megbizottjai, vallalkozoi és egyéb kozremiik6d6i adatkezelési
tevékenységét,
kiils6 adatfeldolgozoval kapcsolatos feladatai korében gondoskodik az adatfeldolgozok
igénybevételérdl és tevékenységiik iranyitasarol;
gondoskodik az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol;
egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal, ennek kdrében kiilondsen

o a feliigyeleti hatosag részére rendelkezésére bocsatja az adatkezelési nyilvantartast,

e azadatvédelmi incidenst bejelenti a feliigyeleti hatosagnak;
adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatok korében

e gondoskodik arrél, hogy az adatbiztonsag jelen szabalyzatban lefektetett elvei és szabalyai
érvényesiiljenek,

e az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira jelentett kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok
kezelése a GDPR-ral 6sszhangban torténjék,

o megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasara, hogy
alapértelmezés szerint kizardlag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az
adott konkrét adatkezelési cél szempontjabodl sziikségesek (ez a kotelezettség vonatkozik a
gyljtott személyes adatok mennyiségére, kezelésiik mértékére, tarolasuk idGtartamara és
hozzaférhetdségiikre; ezek az intézkedések kiilonosen azt kell, hogy biztositsak, hogy a
személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozasa nélkiil ne
valhassanak hozzaférhetdvé meghatarozatlan szdmu személy szamara),

e gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési tevékenység megfeleljen az adatmindség jelen
szabalyzatban lefektetett kovetelményeinek,

o gondoskodik az adatkezelés soran sziikségessé valo adattorlések elvégzésérol;
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adatvédelmi incidenssel kapcsolatos feladatai korében

e valamennyi incidens esetén vizsgalatot indit,

o sziikség esetén az adatvédelmi incidenst bejelenti a feliigyeleti hatdsagnak,

e tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol;
gondoskodik adatvédelmi tisztviseld kijelolésérdl és a vele torténd egylittmitkodésrol;
az Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes lgybe megfeleld modon és idében bekapcsolodjon, feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld legfelsd
vezetésének tartozik feleldsséggel;
elvégzi az Ovoda egyes kiemelt adatkezelési tevékenységeivel kapcsolatos e szabalyzat szerinti
feladatokat;
biztositja az érintettek jogainak gyakorlasat és érvényesiilését;
gondoskodik arrél, hogy az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat, valamint az adatkezelési gyakorlat
naprakész legyen és megfeleljen a jogszabalyoknak, figyelemmel az esetleges jogszabalyvaltozasokra
is, ennek megfelelden gondoskodik a jelen szabalyzat rendszeres feliilvizsgalatarol;
teljesiti mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy e szabalyzat rendelkezései eldirnak szamara.

Az adatkezel§ feladatainak teljesitéséért az Ovoda féigazgatoja felel.

111.1.2. Az adatvédelem szervezeti felépitése

A foigazgato

a)
b)

c)
d)

jovahagyja a személyes és kiilonleges adatokat tartalmazo, adatszolgaltatasi, adattovabbitasi, valamint
az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

nyilvantartasi rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé alkalmazottak nyilvantartasanak
naprakész vezetésérol,

sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével gondoskodik az adatvédelmi ismeretek
oktatasarol az 6voda foglalkoztatottjai részére;

a tudomasara jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszeriitlen adatkezelés
megsziintetésére, sziikkség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a foglalkoztatottal szemben;

az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével évente ellendrzi a vonatkozo jogszabalyok, valamint a
jelen szabalyzat el6irasai és az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilését;

konkrét ligyekben felmeriilé adatvédelmi kérdésekben — az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval -
segitséget nyujt az adatkezel6 foglalkoztatottak részére.

Az adatkezelést végzo foglalkoztatott

a)
b)

c)

d)
e)

koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és jelen szabalyzatot megismerni és
maradéktalanul betartani;

koteles tajékoztatni az igazgatot a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi problémardl,
észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszk6zok meghibasodasarol, az adatallomany kezelhetéségében
bekdvetkezett problémardl;

koteles a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart szabalytalansdgot haladéktalanul
megsziintetni;

vezeti a munkakorébe tartozo adat-, adatszolgaltatasi €s adattovabbitasi nyilvantartast;

gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza, ligyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara;

elvégzi a kezelésében 1€év6 adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos tarolasarol;

a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot tovabbit;
koteles az igazgatot tajékoztatni minden olyan eseményrdl, amikor 6t jogszerltlen adatkezelésre
kérték fel, vagy utasitottak;

haladéktalanul jelzi a féigazgatonak, ha az adatdllomanyban jogosulatlan hozzaférést vagy valtozast
tapasztal,

10
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fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az adatok
védelemére vonatkozd jogszabalyoknak, valamint jelen szabélyzatnak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hianyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfeleloen végezze;

koteles adatvédelmi oktatason és ismeretmegujitod oktatasokon részt venni;

ellen6rzi az adatkezelés jogalapjanak fennalltat, az érintett hozzajarulasa alapjan torténd adatkezelés
esetén ellendrzi a hozzajarulas meglétét, sziikség szerint gondoskodik a hozzajarulas beszerzésérdl.

Az adatvédelmi tisztviseld

a)

b)

c)

d)

9)

h)
i)

tevékenységében tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld, valamint az adatkezelést végzd
alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

kozremiikodik, és segitséget nyljt az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések meghozataldban, valamint
az érintettek jogainak biztositasaban;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon kdveti a
hatasvizsgalat elvégzését, konkrét iigyekben felmeriild igények alapjan adatvédelmi kérdésekben
segitséget nyljt az Adatkezel6 munkatarsai részére;

ellendrzi e szabalyzatnak, valamint az unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba
az adatkezel6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak vald megfelelést, ideértve
a feladatkorok kijelolését, ellendrzi az Adatkezel6nél az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas
jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat és a kozérdek(i adatok megismerésének és a kotelezGen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo rendelkezéseinek betartasat;

az ellendrzésrol jegyzokonyvet készit, hidnyossagok esetén 30 napos hatarid6vel intézkedésre hivja
fel a figazgatot. Az intézkedés teljesitésének ellendrzésére 60 napon beliil utoellenérzést végez;

az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz kapcsolodo
valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak, aki kivizsgalja és intézi a hozza
érkezd bejelentéseket;

elkésziti és szlikség esetén feliilvizsgalja az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat adatvédelmi
szempontbdl, jogszabalyvaltozas miatt vagy mas fontos okbol gondoskodik annak modositasardl,
kiegészitésérol,

az Adatkezel6 munkatarsai részére adatvédelmi oktatast, ismeretmegujitast tart;

egylittmtkodik a feliigyeleti hatosaggal az adatkezeléssel 0sszefiiggo tigyekben — ideértve az eldzetes
konzultaciot is — kapcsolattartdo pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

III.2. Az adatkezel6 iranyitasa alatt végzett adatkezelés

Az Adatkezel6 iranyitasa alatt személyes adatokat kizarolag

a)
b)

az Ovoda foglalkoztatottjai, illetve

az Ovoda részére megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés vagy egyéb megallapodas alapjan adatkezelési
¢és adatfeldolgozasi tevékenységet (pl. konyvelés, bérszamfejtés, jogi képviselet, informatikai
szolgaltatas stb.) végzo személyek (a tovabbiakban: kiils6 adatfeldolgozo) kezelhetnek (az adatkezelési
tevékenységet végzO foglalkoztatottak és kiils6 adatfeldolgozok egyiittesen a tovabbiakban: az
adatkezel6 iranyitasa alatt eljaré adatfeldolgozok).

Az adatkezel6 iranyitasa alatt eljaro adatfeldolgozok az érintettek személyes adatait kizarolag az adatkezeld
utasitasanak megfelelden kezelhetik a vonatkoz6 adatkezelési célhoz kapcsolédoan, az adatkezeld altal
meghatarozott terjedelemben és a tevékenységiik végzéséhez sziikséges mértékben engedett hozzaférési
jogosultsagoknak megfelelden.

111.2.1. Az adatkezelonél foglalkoztatott személyek altal végzett adatkezelés
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Az adatkezel6 iranyitasa alatt eljar6 olyan adatfeldolgozok, akik az adatkezelével koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, munkaviszonyban vagy pedig megbizasi jogviszonyban allnak, és munkakoriiknek kifejezetten
részét képezik személyes adatok kezelésével kapcsolatos feladatok, adatfeldolgozasi tevékenységet csak azt
kovetden végezhetnek, hogy titoktartasi nyilatkozat tételével alavetették magukat az adatbiztonsagi szabalyok
megtartasaval kapcsolatos kotelezettségnek. A titoktartasi nyilatkozat mintajat a jelen szabdlyzat 1. sz.
melléklete tartalmazza.

A gyermekekkel kozvetlenill foglalkozo foglalkoztatottaknak, valamint a nevelGtestiilet tagjainak nem
sziikséges a jelen szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti titoktartasi nyilatkozatot alairniuk, ugyanis a kdznevelési
torvény alapjan egyébként is titoktartasi kotelezettség terheli 6ket, az alabbiakban meghatarozottak szerint:

a) A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az elladtdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacidt illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kdtelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad,;

b) A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

Az Ovoda tevékenysége végzése soran szilk korben egészségiigyi adatkezelést is végezhet a hazi
gyermekorvossal és védondvel torténd egylittmiikodéssel. Ezen egészségligyi szolgaltatokat koti az orvosi
titoktartas. Az orvosi titoktartds hatalya ala tartozo esetekben az illetd adatkezeld és adatfeldolgozd nem
koteles titoktartasi nyilatkozatot tenni. Titoktartdsdra ugyanis nem kétoldalu jogviszony alapjan, hanem
jogszabaly alapjan koteles.

111.2.2. A kiils6 adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelés

Az adatkezeld kizardlag olyan kiilsé adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfeleld
garancidkat nyujtanak az adatkezelésnek a GDPR kovetelményeinek valdo megfelelését és az érintettek
jogainak védelmét biztositd, megfelelo technikai és szervezési intézkedések végrehajtdsara. Az
adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat felhasznalo
iizleti tevékenységben érdekelt. Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerzodést irasba kell foglalni — az
adatfeldolgozokkal kotendd (kiegészitd) adatkezelési megallapodas mintajat a jelen szabalyzat 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A kiils6 adatfeldolgozo az adatkezel6 eldzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgoz6t nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén a kiilsé adatfeldolgozo
tajékoztatja az adatkezel6t minden olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét
vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget az adatkezelOnek arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal
szemben kifogast emeljen. Az Ovoda a kiils6 adatfeldolgozénak tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére
felhatalmazast csak az érintettek megfelel0 eldzetes tajékoztatasa mellett adhat.

A kiils6 adatfeldolgozd személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit torvény,
valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon torvények keretei kozott az adatkezeld hatarozza meg.

A kiilsé adatfeldolgozé és barmely, az adatfeldolgozé iranyitasa alatt eljard, a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkezd személy ezeket az adatokat kizardlag az adatkezeld utasitasanak megfeleléen

kezelheti, kivéve, ha az ettdl vald eltérésre 6t unios vagy hazai jog kotelezi.

A kiils6 adatfeldolgozo részére az adatkezelési miiveletek targyaban adott utasitasok jogszeriiségéért az Ovoda
felel.

Az Ovoda kételezettsége az érintettek szamara a kiils6 adatfeldolgozo személyérél, az adatfeldolgozas tényérol
valo tajékoztatas megadasa.
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IIL.3. A KOZOS ADATKEZELES SZABALYAI

Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az Ovoda més adatkezelével kozosen hatarozza meg, az adatkezelék
kozos adatkezeldknek mindsiilnek; kozos adatkezelésnek mindsiil tovabbé az is, ha az Ovoda és a vele kozos
adatkezelok kozos adatkezelési tevékenységét jogszabaly hatarozza meg. A jelen szabalyzat targykorébe
tartozo adatkezelési tevékenységek esetében az Ovodaval kozos adatkezeldnek mindsiilnek tobbek kozott az
ovodaval kapcsolatban 4116 hazi gyermekorvos és védond.

A kozos adatkezeldk adatkezelési kotelezettségeinek teljesitéséért fennallo, kiilondsen az érintett jogainak
gyakorlasaval az érintettek tajékoztatasaval kapcsolatos feladataikkal 6sszefiiggd feleldsségiik megoszlasat —
jogszabaly el6irasainak hianyaban — a kozos adatkezel6k kozott 1étrejott megallapodasban atlathato modon
hatarozzak meg.

Az érintett a fenti bekezdésben emlitett megallapodas feltételeitdl fiiggetleniil mindegyik adatkezeld
vonatkozasaban és mindegyik adatkezeldvel szemben gyakorolhatja a GDPR szerinti jogait.

A kozos adatkezelésbodl eredd adatkezelési kotelezettségek teljesitését a jelen szabalyzat egyes konkrét
rendelkezései szabalyozzak.

Az adatkezel6 tajékoztatja az érintetteket, hogy az Ovoda fenntartéja Madocsa Kozség Onkormanyzata, erre
tekintettel az Ovoda, valamint a Madocsa Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete és a Boleskei K6zos
Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje kozos adatkezel6knek mindsiilnek.

I11.4. Az adatvaltoztatasok szabalyai

111.4.1. Adatok tarolasa, archivalasa

A személyes adatok biztonsdgos tarolasat papir alapu adatkezelés és feldolgozas esetén az Iratkezelési
szabalyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozo rendelkezései biztositjak.

111.4.2. Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa

Az érintett személyes adatainak felhasznalasa csak a hozzajarulasban megadott vagy megfelel6 jogszabalyi
felhatalmazdsban meghatarozott cél érdekében engedélyezett. Az érintett adatok masolasa, azokbol
szarmaztatott - de a személy azonositasara alkalmas - 10 adatok Ilétrehozasa, mas adatbazisokkal
Osszekapcsolasa 0j adatkezelésnek mindsiil, melyhez az Adatkezelonek be kell szereznie az érintett
hozzéjarulasat, vagy rendelkeznie kell a megfeleld jogszabalyi felhatalmazéassal. Az adatokbol képzett, a
személy azonositasara alkalmas adatoktol megfosztott ijonnan képzett adatokat az Adatkezel6 felhasznalhatja
statisztikak, belsé kimutatasok készitésére.

111.4.3. Adatok torlése, megsemmisitése

Az adatok megdrzési ideje adatkezelésenként keriil meghatarozasra. Az Adatkezeld az érintett szamara
biztositja a lehetdséget, hogy irdsos megkeresésére az adatokat torli, ha ezt térvény kifejezetten nem tiltja,
illetve az Adatkezeldre nézve az adat torlése nem jelent joghatranyt.

Az Adatkezeld azonnal végrehajtja az altala kezelt adatok torlését
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a) ha annak végrehajtasat birdsagi itélet rendeli el,

b) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag (NAIH) az adatkezelés jogellenességét
megallapitja, elrendeli az adatok torlését és az Adatkezel6 e dontés ellen birdsaghoz nem fordul,

c) hozzajarulas alapjan torténd adatkezelés esetén a hozzajarulas visszavonasakor.

Az Adatkezelé a papir alapti adathordozdkon tarolt adatok torlését az Iratkezelési szabélyzat selejtezési
eldirasai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi el6irasait figyelembe véve hajtja végre.

Az elektronikusan tarolt adatok torlését az adatgazda utasitasara a kijelolt alkalmazott hajtja végre. Az
adattorlés végrehajtojanak azonositdjat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozoé rendszerben visszakereshetd
modon naplozni kell, a naploallomanyt 5 évig meg kell 6rizni.

111.4.4. Adattovabbitas

Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildé megindokolta, jogszabalyi hivatkozassal
alatamasztotta az adat kezelésére valo jogosultsagat. Amennyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas
teljesitését, €s az érintett irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az Adatkezeld a kért és rendelkezésre allo
adatokat, a megkeresést kiildo szerv részére atadja.

Személyes adat és kiilonleges adat telefonon, telefaxon nem tovabbithato.

Az adatkezeld az adattovabbitds jogszeriiségének ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol
adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak
idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,
valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. A nyilvantartas vezetése az
igazgato utasitasa alapjan az adattovabbitast végz6 foglalkoztatott feladata. Annak érdekében, hogy az érintett
adataival kapcsolatos informacids oOnrendelkezési jogat megfeleléen gyakorolhassa, az Adatkezeld
automatizalt munkafolyamataiban olyan naplozasi rendszert hasznal, amely lehetdvé teszi, hogy az érintett
adatainak harmadik személy fel¢ torténd adattovabbitidsa - beleértve a tovabbitds idOpontjat, a pontos
adattartalmat - visszakereshetové valjon.

111.4.5. Nyilvanossagra hozatal

Az Adatkezel6 személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha azt jogszabaly elrendeli vagy az érintett
ahhoz eldzetesen hozzajarul. Az Adatkezeld altal készitett, személyes adatokon is alapuld, de anonim
adatokkal feltiintetett statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhatok.

ITL.S. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezel6 és az adatkezel6 képviselGje a felelosségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrol
nyilvantartast vezet. E nyilvantartas a kovetkezod informaciokat tartalmazza:
a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi
tisztviselonek a neve és elérhetdsége;
b) az adatkezelés céljai;
C) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;
d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzolni fogjak;
e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozo informaciok;
f) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok.
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Az adatkezel vagy az adatfeldolgozo, valamint az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo képvisel6je megkeresés
alapjan a feliigyeleti hatosag részére rendelkezésre bocsatja a nyilvantartast.

Minden 0j adatkezelés bevezetése elott az adatkezelésért felelds alkalmazott koteles az adatkezelést jelenteni
az igazgatonak.

A nyilvantartas az abban rogzitettek valtozdsa vagy tovabbi adatkezelési tevékenység megkezdésekor
modositando, illetve bovitendo.

III.6. Egyiittmiikodés a feliigyeleti hatéosaggal

Az adatkezeld és az adatfeldolgozo, valamint az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd képviseldje feladatai
végrehajtasa soran a feliigyeleti hatosaggal — annak megkeresése alapjan — egyiittmiikodik.

IV. ADATBIZTONSAG
IV.1. Az adatbiztonsag megvaldsitasanak altalanos szabalyai

IV.1.1. Az adatbiztonsag elvei

Az adatkezel6 a tudomany és technologia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege,
hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo
valoszinliségili és stlyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintili adatbiztonsagot garantalja, tovabba
amelyek elengedhetetleniil sziikségesek az adatbiztonsagra vonatkozo jogszabalyok, adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz.

Az Ovoda éltal végrehajtando technikai és szervezési intézkedések a kovetkez6kre iranyulnak:
a) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos bizalmas jellegének
biztositasa, integritasa, rendelkezésre allasa és ellenalld képességének fennallasa;
b) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képesség, hogy a személyes adatokhoz vald
hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kello idOben vissza lehet allitani;
C) az adatkezelés biztonsaganak garantalasira hozott technikai ¢és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljaras alkalmazasa.

Az Ovoda az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Ovoda az egyes adatkezelési tevékenység soran megadott személyes adatokat mas adatoktol elkiilonitetten
tarolja, azzal, hogy — Gsszhangban a fenti rendelkezésekkel — az elkiilonitett adatallomanyokat kizarolag a
megfelel6 hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé munkavallalok ismerhetik meg. A kiilonleges adatok tarolasa,
kezelése kiemelt védelem mellett és a tobbi adattol elkiiloniilten valosul meg.

Az Ovoda az altala kezelt adatokat az irdanyado jogszabalyoknak megfelelGen tartja nyilvan, biztositva, hogy

az adatokat csak azok a foglalkoztatottak, és egyéb az Ovoda érdekkorében eljard személyek ismerhessék meg,
akiknek erre munkakdriik, feladatuk ellatasa érdekében sziikségiik van.
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1IV.1.2. Alapvet6 biztonsagi intézkedések

Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az alabbi személyek
tartozkodhatnak:

a) munkavégzés céljabol jelen 1évo foglalkoztatott,

b) az érintett vagy torvényes képviseldje, valamint az érintett altal felhatalmazott személy.

Az adatkezelénél vagy az irattarban 1év0 iratba az arra jogosult alkalmazotton kiviil mas személy csak akkor
tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehetové, vagy a tevékenységével dsszefiiggd feladatellatas sziikségessé
teszi.

Az érintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ezéltal méasok jogai ne
sériilhessenek (a mas személyre vonatkozo személyes, vagy védett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy
mas modon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az adatvédelmi tisztvisel6 — kiilondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtdsdnak ellendrzése soran, e
feladatahoz kot6doen és sziikséges korben, — jogosult az Adatkezeld altal kezelt valamennyi adat — ideértve
valamennyi személyes adat, mingsitett adat, vagy iizleti titok — megismerésére.

A fbigazgato, az 6voda foglalkoztatottjai és egyéb, az 6voda érdekében eljard személyek az altaluk hasznalt
vagy birtokukban 1év6, személyes adatokat is tartalmazo adathordozokat - fliiggetleniil az adatok rogzitésének
modjatol - kotelesek biztonsdgosan Orizni, €s védeni a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen, az
iratokat az azokon végzett operativ miiveleteket kdvetéen az 6voda dolgozoi rendeltetési helyiikre elzarni
kotelesek.

Az Adatkezelé munkatarsa a nala 1évé személyes adatokat tartalmazé iratokat koteles munkaidén tal - és
amelyeket lehetséges munkaidében is - szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, illetve egyéb helyen
hivatalos iratok csak munkavégzés céljabol €s annak tartama alatt tarolhatok. Ezen iratok elzarasaért az a
munkavallalé felelds, akinél azok a munkaid6 befejezésekor talalhatok.

Azokat a szobdkat és helyiségeket, ahol szamitogép, munkaallomas vagy kozos hasznalat nyomtatd vagy
masologép lizemel, Ggy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai
biztonsagi kovetelményeknek. Minden alkalmazott koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozokat tigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
Koteles tovabba a munkaidd végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva €s online tartandd
munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezarni.

Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus titon csak kell6 koriiltekintéssel és kizarolag
az Adatkezel6 technikai eszkdzeinek igénybevételével tovabbithatok.

A papiralapu nyilvantartisok, manualisan kezelt adatok védelme

Személyes és kiilonleges adatokat is tartalmazo iratot az 6voda épiiletébdl kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizarolag munkakori feladat ellatasaval kapcsolatban és kizardlag az
igazgato engedélyével lehet. A munkavallalo ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen
el, ne rongalédjon, vagy ne semmisiiljon meg, és tartalma ne jusson illetéktelen személy vagy szerv
tudomasara.

Az iratr6l masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy személyes és
kiilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi jogait ne sértse.

Az tigyiratba nem keriil6, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges adatokat — tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna kell tenni.
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Adatkezel6 a papiralapu nyilvantartasok védelme érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket kiillondsen
a fizikai biztonsag, illetve tlizvédelem tekintetében. A papir alapt adattarolasi eszk6zok védelmében az
Adatkezel? illetéktelen személyek hozzaférhetdségét meggatlo fizikai biztonsagi eszkdzoket (riasztd, zarhato
ajtok, zarhato irattari szekrények) alkalmaz.

Az adatokat keletkezésiikkor megfeleld minéségii (hagyomanyos papir, formanyomtatvany) adathordozora
kell rogziteni. Az adatok olvashatdsagaért az azokat felvevo, illetve rogzito (leird) foglalkoztatott felel.

Elektronikusan kezelt adatok védelme

Az Adatkezel6 az informatikai nyilvantartdsai tekintetében az adatbiztonsdg megvaldsulasdhoz a kovetkezd
minimalisan sziikséges intézkedéseket foganatositja:
a) ellatja az altala kezelt adatallomanyokat szamitogépes virusok elleni allandé védelemmel, (valos idejii
virusvédelmi szoftvert alkalmaz);
b) gondoskodik az informatikai rendszer hardver eszkozeinek fizikai védelmérdl, beleértve az elemi
karok elleni védelmet;
¢) gondoskodik az informatikai rendszer jogosulatlan hozzaférés elleni védelmér6l, mind a szoftver mind
a hardver eszkozok tekintetében;
d) megteszi mindazokat az intézkedéseket, amelyek az adatallomanyok helyreallitasdhoz sziikségesek,
rendszeres biztonsagi mentést hajt végre, tovabba a biztonsagi masolatok elkiilonitett, biztonsagos
kezelését végrehajtja.

Az Adatkezelé gondoskodik az informatikai rendszeren tarolt adatok rendszeres mentésér6l a mindennapi
feladatok végzése soran hasznalt adattarol6 eszkozon tili védett informatikai eszkdzre is.

rrrrr

személy kezelhet. Az adatot kezelé személynek egyéni, titkos jelszoval kell bejelentkeznie a rendszerbe. A
rendszerbe tortént, jelszoval védett adatkezelésért az adatot kezeld személy felel. Az esetleges visszaélések
elkeriilése érdekében az adatot kezel6 személy kotelessége, hogy egyéni jelszava titkossagat biztositsa. Az
adatkezelés befejeztével az adatkezelének a rendszerbdl ki kell 1€pni.

Az adatkezeld koteles a szamitogépes és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kdteles tovabba a munkaidé végeztével a
szamitogépet kikapcsolni.

Az informatikai biztonsag érdekében teendd intézkedésekért a féigazgatd felelds.

IV.2. Az adatvédelmi incidens

IV.2.1. Az adatvédelmi incidens tipusai

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi. Az Ovoda adatvédelmi incidensnek
tekinti — kiilonodsen, de nem kizarolagosan — a

a. ytitoktartasi incidenst”, azaz a személyes adatok véletlen vagy felhatalmazas nélkiili kozlését
vagy a személyes adatokhoz vald hozzaférést (pl.: tévesen elkiildott személyes adatokat tartalmazo
e-mailt, cimlista nyilvanossagra hozatalat stb.);

b. ,hozzaférhetéséggel kapcsolatos incidenst”, azaz a személyes adatok véletlen vagy jogtalan
megsemmisitését vagy ezek elvesztését [pl.: a személyes adatokat tartalmazo eszkdz (szamitogép,
laptop, mobiltelefon) elvesztését, vagy ellopasat, illetve az adatkezeld altal titkositott allomany
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visszafejtésére szolgaldo kod elvesztését, hozzaférhetetlenné valasat, ransomware (zsarolovirus)
altali fertézést (amely a valtsagdij megfizetéséig hozzaférhetetlenné teszi az adatkezelo altal kezelt
adatokat), az informatikai rendszer megtamadasat, az informatikai rendszer olyan meghibasodasat,
amely a kezelt személyes adatokat az adatkezel6 szamara hozzaférhetetlenné teszi; és az adatokrol
nem késziilt biztonsagi masolat és az adatok nem voltak titkositva, igy az adatkezelének nem all
rendelkezésére a hozzaférhetdséggel kapcsolatos incidenssel érintett dokumentacio];

C. .sértetlenséggel kapcsolatos incidenst”, azaz a személyes adatok véletlen vagy jogtalan
megvaltoztatasat (példaul az adatkezeld a cimlistaban az egyik €rintett nevét véletleniil az 6sszes
tobbi érintett neveként is beallitotta, tordlve ezzel a korabbi neveket).

IV.2.2. Adatvédelmi incidens esetén alkalmazando eljaras

Az adatvédelmi incidens észlelése esetén az Ovoda f8igazgatdja — az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval -
haladéktalanul vizsgalatot folytat le az adatvédelmi incidens azonositasa és lehetséges kovetkezményeinek
megallapitasa céljabol, és megteszi a karok elharitasa érdekében a sziikséges intézkedéseket.

Az adatkezel6 altal lefolytatando vizsgalat

Az adatkezel6 az adatvédelmi incidens kivizsgalasa soran

a)
b)
c)
d)

azonositja a vizsgalandd (gyanut keltd) magatartast, eseményt, azaz megallapitja, hogy mi tortént
pontosan;

eldonti, hogy a magatartas, esemény adatvédelmi incidensnek mindsiil-e, azaz sériilt-e a kezelt
személyes adatok biztonsaga;

ha adatvédelmi incidensnek mindsiil a magatartas, esemény, felméri annak lehetséges kockazatait, és
mérlegeli, hogy milyen hatranyok érhetik az érintetteket;

ha adatvédelmi incidensnek mindsiil a magatartds, esemény, beazonositja annak lehetséges
kovetkezményeit.

Az adatvédelmi incidens kockazatértékelése soran az adatkezelonek a kovetkezd szempontokat kell vizsgalnia:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

az incidens tipusa;

az incidens altal érintett személyes adatok tipusa;

az incidens altal érintett személyes adatok mennyisége;

mennyire egyszerd az €rintettek azonositasa;

az incidensnek milyen sulyt kovetkezményei lehetnek az érintettre nézve;
az érintettek specialis kategoriait érinti-e (példaul gyermekeket);

az érintettek szama.

Az adatkezel6 a vizsgalata soran koteles

a)

b)

c)
d)

megallapitani, hogy nem tortént adatvédelmi incidens vagy az valdszintisithetden nem jar kockazattal,
igy arr6l nem kell bejelentést tennie a NAIH felé; vagy

bejelentést tenni a NAIH felé; vagy

bejelentést tenni a NAIH felé és értesiteni az érintettet; €s

haladéktalanul megtenni az adatvédelmi incidens elharitasahoz, illetve a kar megeldzéséhez,
elharitasahoz vagy csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket.

1IV.2.3. Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatésagnak

Az adatvédelmi incidenst az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72 draval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, bejelenteni koteles az illetékes feliigyeleti
hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetéen nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 dran beliil, mellékelni kell
hozza a késedelem igazolasara szolgald indokokat is.
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A bejelentésben legaldbb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait
és hozzavetOleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetdleges
szamat;

b) ko6z6lni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyjtd egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhetOségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensb6l eredd, valoszinisithet kvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kdovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejlleg kozolni, azok tovabbi indokolatlan késedelem
nélkiil késobb részletekben is kozolhetok.

Az adatvédelmi incidens bejelentésére szolgaldé — a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag
altal rendszeresitett és kozzétett — formanyomtatvany megtalalhaté a Hat6sag honlapjan.

IV.2.4. Az érintett tajékoztatisa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi
incidensrol.

A fenti bekezdésben emlitett, az érintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell
az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a
a) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetéségeit,
b) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithet kovetkezményeket,
€) az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslaséara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve
adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket is.

Az érintettet nem kell az els6 bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike
teljesiil:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat
az intézkedéseket, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak,
hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetden
nem valdosul meg;

C) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell hozni, amely biztositja
az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

Ha az adatkezel6 még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a felligyeleti hatésag, miutan

mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett
tajékoztatasat, vagy megallapithatja az el6z6 bekezdésben emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését.
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IV.2.5. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo
tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket. E nyilvantartas lehetové teszi, hogy a felligyeleti
hatosag ellenérizze a GDPR 33. cikkében foglalt kdvetelményeknek valé megfelelést. Az adatvédelmi
incidensek nyilvantartasara szolgalo mintadokumentumot a jelen szabalyzat 3. sz. melléklete
tartalmazza.

V. ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Ovoda — az éltala ellatott kozfeladatra tekintettel —a GDPR 37. cikk (1) bekezdése a) pontjaban foglaltak
alapjan adatvédelmi tisztviseld kijelolésére koteles.

Az Ovoda az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettsége és kiilonosen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértOi szintli ismerete, valamint a GDPR 39. cikkében emlitett feladatok ellatdsara valo alkalmassaga
alapjan jeldli ki.

Az Ovoda az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét honlapjan kozzéteszi, és azt a feliigyeleti

hatosaggal is kozli.

Az Ovoda biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével kapcsolatos 9sszes ligybe
megfelel6 modon és idében bekapcsolddjon.

Az Ovoda biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkit6l
ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld legfelsd vezetésének tartozik
felelosséggel.

VI. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA
A személyes adatok kezelése kizarolag akkor €s annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak egyike

teljesiil:

1. ,,az érintett hozzajaruldsa”, azaz az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét
célbdl torténd kezeléséhez;

2. ,szerzodés teljesitése”, azaz az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett
az egyik fél, vagy az a szerzddés megkdtését megel6z6en az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

3. ,jogi kotelezettség teljesitése”, azaz az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges;

4. ,létfontossagu érdek védelme”, azaz az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy
létfontossagh érdekeinek védelme miatt sziikséges;

5. ,kozérdek vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasa”, azaz az adatkezelés kozérdekli, vagy az

adatkezel6re ruhazott kodzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges;
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6. ,,jogos érdek érvényesitése”, azaz az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai €és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Ovoda adatkezel8ként minden esetben koteles tajékoztatni az érintettet az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
id6tartamarol az adatkezel6 személyérdl, tovabba a jogairdl, a jogorvoslati lehetéségekrol.

Az Ovoda az altala végzett tevékenységek jellegére és a jelen szabalyzat megalkotasaig kialakult gyakorlatara
tekintettel jelen szabalyzatban kiilon is szabalyozza az egyes kiemelt adatkezelési tevékenységeit, nevezetesen
a) az ovodai és bolcsddei neveléssel-oktatassal, valamint a nemzeti kzneveléssel és kézmiivel6déssel
Osszefiiggd, tovabba a nemzeti koznevelési rendszerrel kapcsolatos adatkezelési tevékenységét,
b) az érintettekkel — torvényes képviseljiikkel — kotott bolcsodei ellatas igénybevételérdl szold
szerz6déssel kapcsolatos adatkezelési tevékenységét
c) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal Osszefliggd adatkezelési
tevékenységeét,
d) ajogi kotelezettségeivel kapcsolatos adatkezelési tevékenységét,
e) azegyéb szerz6dések teljesitésével kapcsolatos adatkezelési tevékenységét.

A jelen fejezetben

a) az érintett hozzajarulasa,

b) a szerz6dés teljesitése,

C) ajogi kotelezettség teljesitése,

d) akoézérdeki feladat teljesitése és

e) ajogos érdek érvényesitése
korében végzett adatkezelési tevékenységei altalanos szabalyait fekteti le, fenntartva a jogot mindazonaltal
arra, hogy — a tevékenysége és gyakorlata j6vobeni megvaltozasa, valamint a jovében el6alld kényszeritd
koriilmény esetén — adatkezelése jogalapjaként az itt részletesen nem szabalyozott esetekre (lgymint a
létfontossagn érdek védelme és kozérdek vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasa) is hivatkozhasson.

VI.1. Az érintett hozzajarulasa

VI.1.1. Az érintett hozzajarulasanak altalianos feltételei

Az érintett természetes személy a személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat a kdvetkezé formaban
adhatja meg:
a) irasban, személyes adatkezeléshez hozzajarulast ado nyilatkozati formaban,
b) elektronikus titon, az Ovoda emailen keresztiili megkeresésével,
) rautal6 magatartassal, amennyiben az Ovoda el6re meghatarozza és tajékoztatja az érintett személyt
arrol, mely magatartasok tanusitasa mindsiil hozzajarulasnak.

Az adatkezeléshez vald hozzajarulasnak — torténjék az barmelyik fent felsorolt formaban — minden esetben
alkalmasnak kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. A

hallgatas vagy a nemcselekvés a fentiek alapjan nem mindsiil hozzajarulasnak.

A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. Az
adatkezelés mibenlétérdl és céljairdl az érintett felvilagositast kérhet.

Amennyiben az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra
megadottnak kell tekinteni.

Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas iigyekre is vonatkozik,
a hozzéjarulds iranti kérelmet ezektdl a mas tigyektol egyértelmiien megkiilonbdztethetéd modon kell megadni.
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Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozz4jarulas visszavonasa nem érinti a
hozzajarulason alapul6, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa elétt az
érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulés visszavonasat ugyanolyan egyszerti modon kell lehetové tenni,
mint annak megadasat.

VI.1.2. A gyermekek hozzijarulasara vonatkozo feltételek

Az Ovoda kiilondsen az oOvodai és bolcsédei nevelésre vonatkozd adatkezelés soran elsésorban
cselekvoképtelen kiskorti gyermekek személyes adatait kezeli. A cselekvoképtelen gyermekekre vonatkozo
adatkezelés részben az dvodai, bolcsddei nevelésre vonatkozd jogszabalyok alapjan, részben az ovodai,
bolcsddei felvételi eljaras soran megallapitottak alapjan, részben pedig érintetti hozzajarulas alapjan torténik.

Az Ovoda éltalanos feladatkorében eljarva, valamint a gyermekek védelmére iranyulé tevékenységeinek
végzése soran jogszabalyi felhatalmazas alapjan és jogszabalyi keretek kozott kezeli a vele kapcsolatba keriild
gyermekek adatait. Ezen adatkezeléshez — szamos esetben — nincs sziikség sem a gyermeknek
(cselekvOképtelen €s korlatozottan cselekvoképes kiskortinak), sem pedig a sziil6jének hozzajarulasara, sét az
adatkezel6 jogosult mind az érintett gyermek, mind pedig sziildje esetleges tiltakozd és nem egyiittmiikodo
magatartasa ellenére is — jogszabaly alapjan — az adatkezelésre.

A gyermekek személyes adatainak kezelése az Ovoda tevékenységeivel dsszefiiggésben jellemz6en az 6vodai
¢s bolcsodei nevelés jogszeri és gyermekkdzponti megvalodsitasa, illetve jogszabalyi kotelezettség teljesitése
érdekében torténik; azon esetekben azonban, amelyekben nem jogszabalyi kotelezettség alapjan, hanem
kifejezetten érintetti hozzajarulas alapjan torténik gyermek személyes adatainak kezelése, az érintetti
hozzajarulas vonatkozasaban a VI.1.1. pontban rogzitettek iranyaddok azzal az eltéréssel, hogy a hozzajarulast
a) cselekvoképtelen (14. életévét nem bet6ltott) kiskoru esetében torvényes képviseldje adja meg,
b) korlatozottan cselekvOképes (14. életévét betoltott, de 18. életévét még be nem t6ltott) kiskora
hozzajarulasat pedig torvényes képviseldje erdsiti meg.

Az Ovoda észszerii eréfeszitéseket tesz, hogy ilyen esetekben ellendrizze, hogy a hozzajarulast ténylegesen a
gyermek torvényes képviseldje adta meg, illetve erdsitette meg.

VI.2. Szerzoddés teljesitése

Az Ovoda szerzddés teljesitése alapjan kezeli az érintett személyes adatait — kiilonosen, de nem kizarolagosan
— az alabbi esetekben:

a) megbizasi szerzddéssel kapcsolatos adatkezelés,

b) szerz6dés (kivéve munkaszerzddés) teljesitésével kapcesolatos adatkezelési tevékenység.

A szerzOdés teljesitéséhez nem sziikséges személyes adatok kezeléséhez valo érintetti hozzajarulas, az nem
lehet feltétele a szerzodéskotésnek.

Az adatkezel0 a szerzodés teljesitése jogalappal a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
kapcsolattartas és a szerz6désbol eredd igényérvényesités, valamint a szerzédéses kotelezettségeknek vald

megfelelés céljabol kezelhet személyes adatokat.

Az ezen a jogalapon alapuld adatkezelés jogszeriinek mindésiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés
megkotését megelézden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges
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VI.3. Jogi kotelezettség teljesitése

Az Ovoda jogi kotelezettség teljesitése alapjan kezeli az érintett személyes adatait — kiilonosen, de nem
kizarolagosan — az alabbi esetekben:

a) munkakorre valo alkalmassagi vizsgalat soran végzett adatkezelés;

b) foglalkoztatotti alapnyilvantartas, illetve munkaiigyi nyilvantartas keretében folytatott adatkezelés;

c) szamviteli kételezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés;

d) ado- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodo adatkezelés;

A jogi kotelezettség teljesitése esetén az adatkezelés jogalapjat torvény, illetdleg mas jogszabaly (ide nem
értve az adatkezeld sajat belsd szabdlyzatait és gyakorlatait) hatarozza meg, igy az érintett hozzajaruldsa
személyes adatainak kezeléséhez nem sziikséges.

Olyan esetben, amikor az adatkezel$ az érintett személyes adataihoz az érintett hozzajaruldsa alapjan fért
hozza, a jogi kotelezettség teljesitése cimén az adatkezeld még az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kdvetden is jogosult kezelni azon adatkort, amely valamely ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése végett
sziikséges.

V1.4. Kozérdekii feladat teljesitése

Az Ovoda a kozfeladata ellatasa soran kezeli az érintett személyes adatait — kiilondsen, de nem kizarolagosan
— az alabbi esetekben:
a) az ovodai és bolcsddei neveléssel-oktatassal, valamint a nemzeti kzneveléssel és kézmiivel6déssel
Osszefiiggo, tovabba a nemzeti koznevelési rendszerrel kapcsolatos adatkezelés;
b) az 6vodas és boles6dés gyermekek egészségiigyi, fizikai és mentalis fejlettségével, érettségével
Osszefiliggd adatkezelés.

A népegészség teriiletén kdzérdekbdl sziikséges lehet a személyes adatok kiilonleges kategoridinak az érintett
hozzéjarulasa nélkiil torténd kezelése. Az ilyen adatkezelés vonatkozasaban a természetes személyek jogainak
¢s szabadsagainak védelme érdekében, megfelel és célzott intézkedéseket kell hozni.

A kozérdekbdl torténd adatkezelés tekintetében annak sziikségesnek kell lennie valamely kézérdeki vagy az
adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz.

VLS. Jogos érdek érvényesitése

Az Ovoda jogos érdek érvényesitése alapjan kezeli az érintett személyes adatait — kiilonosen, de nem
kizarélagosan — az alabbi esetekben:
a) munkakorre vald alkalmassagi vizsgalat soran végzett adatkezelés;
b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal, vagy munkaviszonnyal, vagy kdozalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefiiggd magatartasanak ellenérzése soran.

Az adatkezel$ — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozolhetik — vagy valamely
harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve, hogy az érintett érdekei, alapveto jogai
¢és szabadsagai nem élveznek elsGbbséget, figyelembe véve az adatkezeldvel valo kapcsolata alapjan az érintett
¢észszerl elvarasait. Ilyen jogos érdekrdl lehet szo példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat
all fenn az érintett és az adatkezel6 kozott, példaul (de nem kizardlagosan) azon esetekben, amikor az érintett
az adatkezel6 annak alkalmazasaban all.
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A jogos érdek fennallasanak megallapitasahoz mindenképpen koriiltekintéen meg kell vizsgalni tobbek kozott
azt, hogy az érintett a személyes adatok gyljtésének iddpontjaban és azzal Osszefiiggésben szdmithat-e
észszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbol keriilhet sor.

Az érintett érdekei és alapvetd jogai elsobbséget élvezhetnek az adatkezel6 érdekével szemben, ha a személyes
adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az érintettek nem szdmitanak tovabbi
adatkezelésre.

VI.6. A személyes adatok kiilonleges kategoriainak kezelésére vonatkozo szabalyok

A személyes adatok kiilonleges kategoriainak kezelésére — a GDPR 9. cikke alapjan — csupén kivételes
esetekben keriilhet sor. Az Ovoda tevékenységének ellatdsa korében szdmos, a személyes adatok kiilonleges
kategoriai kozé tartozo (szenzitiv) adatot kezel.

Ezen adatkezelés jogszerliségének alapja:

a) az ¢érintett (gyermek - cselekvéképtelen és korlatozottan cselekvoképes kiskora - torvényes
képvisel6jének), kifejezett hozzajarulasa az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy a magyar jog ugy rendelkezik, hogy a szenzitiv személyes
adatok kezelése tilos;

b) hogy az adatkezelés az adatkezelOnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védo megfeleld
garanciakrol is rendelkez6 uniés vagy magyar jog, illetve kollektiv szerz6dés ezt lehetdvé teszi;

c) hogy az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy magyar jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetdé jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld;

d) adatkezelés megel6z0 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a munkavallalo
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa, egészségligyi vagy szocialis ellatas
vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa
érdekében sziikséges, unids vagy magyar jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerzodés
értelmében;

e) hogy az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érint6 olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a hatarokon
at terjed0 stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségiigyi ellatas, a
gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonaldnak és biztonsaganak a biztositasa, és
olyan unids vagy magyar jog alapjan torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik
az érintett jogait és szabadsagait védd garanciakra, és kiillondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan.

VIl. AZ OVODA KIEMELT ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEI

VII.1. Ovodai neveléssel-oktatassal, valamint a nemzeti kozneveléssel és kozmiivelodéssel
osszefiiggd, tovabba a nemzeti koznevelési rendszerrel kapcsolatos adatkezelés

VIIL.1.1. Az Ovoda kéznevelési tevékenységével osszefiiggé adatkezelési gyakorlata

Az Ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig — a pedagogiai programja szerint — neveld
koznevelési intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott
fél éven beliil betdlti.
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Az Ovoda tehat tevékenységébdl kifolydlag alapvetéen cselekvOképtelen kiskora gyermekek, és azok
hozzatartozoinak adatait kezeli.

Az 6vodai nevelés-oktatashoz kapcsolodo adatkezelés jogszabalyi kotelezettség alapjan — valamint a gyermek
sziileit megilletd szabad 6vodavalasztasi jog keretei kozott — torténik az 6vodai felvételi eljaras meginduldsatol
kezd6dben. Az dvodai felvétel vagy atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziild gyermeke dvodai felvételét
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. Tekintettel a jogszabalyi kotelezettségre, valamint arra,
hogy a felvétel soran a sziil6 az érintetti adatok forrasa, a gyermekek és hozzatartozoik adatainak kezeléséhez
alapvetden nincs sziikség (tovabbi) érintetti hozzajarulasra.

Az Ovoda a koznevelési torvény alapjan koteles jogszabalyban eléirt killonboz6 nyilvantartisokat vezetni,
koteles a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint koteles az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az 6vodaba torténd felvételi eljards és beiratds soran a sziild tudomasul veszi és elfogadja az Ovoda
adatkezelési gyakorlatat.

Az Ovoda koznevelési intézményként a vele jogviszonyban 416 gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos alabbi adatok:

- a felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a gyermek oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- az esetleges orszagos mérés-értékelés adatai.

e) sajatos nevelési igényli gyermek esetén az érvényes intézménykijel6lést is tartalmazd szakért6i
bizottsag szakvéleményét.

A fentieken til az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azon adatok
kezelhetok, amelyekbol megallapithatd a jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az Ovoda altal nyujtott koznevelési tevékenység igénybevételével egyidejiileg az érintett (illetve torvényes
képviseldje) tudomasul veszi és elfogadja az Ovoda altal folytatott adatkezelési gyakorlatot, és ezzel egyiitt
kifejezett hozzajarulasat adja esetleges kiilonleges és szenzitiv (pl. tartds betegség, gyogyszeres terapia
folytatasa, esetleges ételallergia vagy gyogyszerérzékenység, mentalis allapot, sajatos nevelési igény ténye,
oltasokkal valo ellatottsag, vallasi és vilagnézeti adatok stb.) adatainak megismeréséhez és kezeléséhez.

Az adatkezel0 tajékoztatja az érintettet, hogy a koznevelési torvény alapjan kotelezo etikai nevelés-oktatasban
részesiti az 6vodas gyermekeket. Az 6vodaban azonban a sziil6 kérésére, illetéleg az dvoda indittatasara az
etikaora helyett valaszthato hit- és erkdlcstanoktatast bevett egyhaz, illetve belsd egyhazi jogi személy
szervezhet. Az adatkezel6 a bevett egyhaz, illetve belsé egyhazi jogi személy a hit- és erkdlcstanoktatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran egymassal kolcsondsen egyiittmiikodik, kozottiik adattovabbitas torténik.
Az etikai nevelés, valamint a hit- és erkolcstanoktatds kapcsan az adatkezeld vallasi és vilagnézeti, szenzitiv
adatokhoz jut, amelyhez az érintett torvényes képviseldje — az oktatas valasztasa soran — hozzéjarul.
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Az Ovoda kézneveléssel szorosan dsszefliggd adatkezelése idétartaméarol megallapithatd, hogy az adatkezeld
a vele ovodai nevelési jogviszonyban allo6 gyermek — és hozzatartoz6i — adatait az 6vodai felvételi eljaras
megindulasatol kezd6déen a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig tartja nyilvan és kezeli.

Az Ovoda kozneveléssel osszefiiggé adatkezelése soran torténé adattovabbitas

Az Ovoda a vele jogviszonyban allo gyermek sziildjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

Az Ovodat, valamint a vele munkaviszonyban allo barmely foglalkoztatottat és munkavéllalot a gyermek
barmilyen jellegli veszélyeztetettsége esetén adattovabbitasi kotelezettség terheli a gyamhatosag és a
gyermekjoléti szolgélat felé. Ez a kotelezettség akkor is fennall, ha az érintett — vagy térvényes képviseldje —
kifejezetten tiltakozik az adatkezelés és az adattovabbitas ellen.

Az Ovoda feladatainak ellatasat és pedagogusainak nevelé munkéjat — jogszabaly alapjan — pedagogiai
szakszolgalat segiti. A pedagogiai szakszolgalatok felé az adatkezel6t adatkezelési kotelezettség terheli. Az
adattovabbitas jogalapja egyrészrol jogszabalyi kotelezettség teljesitése, masrészrol a gyermek fejlédéséhez,
tehetséggondozasahoz fiz6d6 egyéni és kozosségi jogos érdek. A jelen pontban szabalyozott pedagodgiai
szakszolgalat lehet:

a) a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

b) a szakért6i bizottsagi tevékenység,

C) anevelési tanacsadas,

d) alogopédiai ellatas,

e) akésdbbi iskolavalasztasi tanacsadas,

f) akonduktiv pedagogiai ellatas,

g) agyogytestnevelés,

h) az 6vodapszichologiai ellatas,

i) akiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

Abban az esetben, ha a gyermek megfelel6 nevelése-oktatasa érdekében sziikség van pedagogiai szakszolgalat
igénybevételére, ugy a pedagogiai szakszolgalat az érintett gyermek VII1.1.1. pontban megjelolt adatain kiviil
a jogszabalyban meghatarozott integralt nyomon kovetd rendszer (INYR) miikodtetése érdekében az alabbi
adatokat is nyilvantartja:
a) a sziil6, a toérvényes képvisel6 Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek nemzetiségi
hovatartozasara vonatkozo adatot,
b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek dvodai
nevelési jogviszonyban all, valamint a gyermek altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatas
megnevezését.

A pedagodgiai szakszolgalat — jogszabalyi kotelezettség alapjan — sajat orszagos, elektronikus nyilvantartast —
un. integralt nyomon kovet6 rendszer (INYR) — koételes vezetni a vele jogviszonyba keriild érintettekrél. A
pedagogiai szakszolgalati tevékenységek soran alkalmazott INYR a gyermekek teljes korti pedagogiai
szakszolgalati ellatasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése céljabol a gyermekekhez nevelési-oktatasi
intézmények €s a pedagodgiai szakszolgalati intézmények feladatellatasi adatainak nyilvantartasat, tovabba az
ellatast igénybevevok ellatasi eseményeinek nyomon kovetését szolgald orszagos informatikai nyilvantarto
rendszer. Az INYR keretében foly6 adatkezelés tekintetében a hivatal az adatkezeld. Az INYR-ben torténd
adatkezelés vonatkozasaban az Ovodanak sem (az adatkezelés elleni) tiltakozasi, sem véleményezési joga
nincs.

A személyes adatok védelmére vonatkozod célhoz kotottség megtartasaval — adatok tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak, a rendorségnek, az ligyészségnek, a kozneveléssel 0sszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, valamint a nemzetbiztonsagi szolgélatoknak.
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A gyermek adatai koziil tovabbithatok

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, térvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitéasa, a
kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradds jogszerliségének ellendrzése a gyermek sziildjével,
torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennalldsdval, az 6vodai
nevelés igénybevétele teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) o6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodaba torténd felvétellel kapcsolatosan
az érintett intézményhez,

€) azovodai egészségiigyi dokumentacio, a gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld6 gyermekre vonatkoz6 adatok, a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe veheté allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkozo6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott,

g) oOvodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Az adattovabbitassal kapcsolatosan az adatkezeld tajékoztatja az érintettet, hogy a gyermek — és hozzatartozoi
— adatait az igazgaton és a gyermekkel kozvetleniil foglalkozo pedagdgus mellett jogosult kezelni a nevel6-
oktatd munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazott, a nevelGtestiilet barmely tagja, valamint a fenntarto, tovabba a
gyermekvédelmi jelzorendszer tagja. Az itt megjelolt személyek kozotti adattovabbitas esetében az adatkezeld
nem koteles az érintett — illetéleg torvényes képviseldje — hozzajarulasat kérni, az adattovabbitasra jogosult,
sOt kotelezett az érintett — illetve torvényes képviseldje — kifejezett tiltakozasa ellenére is.

Az adattovabbitds korében torvényi kotelezettség alapjan az adatkezeld koteles a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében alaptevékenysége keretében jelzéssel €lni a
gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nydjtd szolgaltatonal; illetdleg hatosagi
eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazésa, illetve sulyos elhanyagoldsa vagy egyéb mads, stlyos
veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek Onmaga altal eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa
esetén.

Mind az adatkezel6vel 6vodai nevelési jogviszonyban allé gyermekek — és hozzatartozoik —, mind pedig a
munkaviszonyban allé foglalkoztatottak és munkavallok adatai — jogszabaly alapjan — statisztikai célra
felhasznalhatok, €s statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Szamos esetben az Ovodahoz, mint adatkezel6hdz szintén adattovabbitassal keriilnek az érintettek adatai.
Ennek konkrét — jogszabalyon alapul6 — esete, amikor az 6nkormanyzat jegyzdje az 6vodas, a koznevelési
feladatot ellatd hatosag a teriiletileg illetékes tankeriileti kozpont Utjan az 6vodai nevelésben részvételre
kotelezett gyermekekrél vezetett nyilvantartast megkiildi a lakdhely vagy tartozkodasi hely szerint illetékes
Ovoda részére.

Az Onkormanyzati jegyz0 gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarodl, a
nyilvantartasbol rendszeresen adatot k6z61 az Ovoda, valamint a koznevelési feladatokat ellato hatdsag részére.

A fent részletezetteken tul, az adatkezeld jogosult az érintett gyermek adatait tovabbitani mind a Bolcskei
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal, mind egészségiigyi szolgaltatok (hazi gyermekorvos, védond), mind pedig az
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adatkezeldvel szerzodés jogviszonyban allo mas természetes és jogi személy szolgaltatok (pl. gyogytornasz,
ételbeszallito, konyveld, jogi képviseld stb.) felé.

Az adatkezel6 tajékoztatja az érintetteket, hogy a hatalyos jogszabalyok alapjan adattovabbitasi és elektronikus
nyilvantartasi kotelezettség terheli az Oktatdsi Nyilvantartasban (ONY) az Oktatasi Hivatal felé. Az
elektronikus nyilvantartasi kotelezettség teljesitésére a Koznevelési Informacids Rendszerben (KIR) keriil sor,
amelynek adatkezel6je az Oktatasi Hivatal. Az Oktatasi Nyilvantartasrol és a Koznevelési Informacios
rendszerrdl az Oktatasi Hivatal adatkezeldként tajékoztatast adott ki.

VI1.1.2. Ovodas gyermekek egészségiigyi, fizikai és mentilis fejlettségével, érettségével osszefiigg
adatkezelés

Az Ovoda a tevékenységébdl kifolyolag, jogszabalyi kotelezettség alapjan kezeli a vele jogviszonyban 4116
érintett gyermek egészségligyi, fizikai és mentalis fejlettségével, érettségével Osszefiiggd személyes adatait.

Az e korben szabalyozott személyes adatok koréhez az adatkezel
a) részben az érintett gyermek torvényes képviseldjén keresztiil fér hozza — ez esetben a személyes adatok
forrasa az érintett gyermek torvényes képviseldje —, altalanossadgban az 6vodaba torténd beiratas
keretében (pl. a gyermek ételallergidja)
b) részben pedig sajat szakmai tevékenységének folyamatos végzése alatt jut a vonatkozd személyes
adatok tudomasara.

Az Ovoda — jogszabaly alapjan — koteles a vele jogviszonyban allo gyermekek részére idérol-iddre
szir6vizsgalatokat szervezni. Ilyen esetekben az adatkezeld6 az egészségligyi szolgaltatoval (hazi
gyermekorvos, védond, apold, fogorvos) egyiittesen kozos adatkezelonek mindsiilnek.

Az érintett szakszeri ellatasa miatti adatkezelés és adatfeldolgozas esetén az érintett betegségével kapcsolatba
hozhatd minden olyan egészségiigyi adat tovabbithatd, amely a kezelGorvos vagy a haziorvos dontése alapjan
a gyogykezelés érdekében fontos. Ebben az esetben az adattovabbitas cimzettjei lehetnek a hazi gyermekorvos,
a védoénd, a szakorvos, a fejlesztépedagdgus, a pszichologus, a gyamhatosag, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat, illetve mas — jogszabaly altal érintett — egészségiigyi szolgaltato, tovabba mas hatoésag, valamint a
telepiilési jegyzo.

A gyermek fejlettségére vonatkozo adatkezelés tekintetében a gyermeknek joga van a testi, értelmi, érzelmi és
erkolcsi fejlodését, egészséges felnevelkedését és jolétét biztositd sajat csaladi kdrnyezetében torténd
nevelkedéshez. Tekintettel arra, hogy az Ovoda gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot 14t el, a
torvényben meghatarozott alaptevékenysége keretében eldsegiti a gyermek csaladban torténd nevelkedését,
valamint igyekszik megel6zni és megsziintetni a gyermek esetleges veszélyeztetettségét. igy amennyiben az
6vodaban dolgozo vezetd, foglalkoztatott szakmai tevékenysége soran a barmely gyermek tekintetében a
gyermek fejlodését veszélyeztetve latna, gy — jogszabaly alapjan — haladéktalanul koteles a gyermek adatait
tovabbitani a gyermekjoléti szolgalatnak, a gyamhivatalnak, a jegyzonek, az Onkormanyzat képvisel6-
testiiletének, a hazi gyermekorvosnak és a védononek, valamint a renddrségnek, ligyészségnek.

A gyermek egészségligyi, fizikai és mentalis fejlettségével, érettségével Osszefiiggd adatkezelés soran az
Ovoda kételes a sziilot, gondvisel6t, gyamot illetve neveldsziilot tajékoztatni az érintett gyermek fejlddéséral,

iskolakoteles gyermekeknél az iskolaérettség fennallasarol, vagy arrol, hogy a gyermek 6. életévének betdltése
ellenére nem eléggé fejlett a tanuldi jogviszonya megkezdéséhez.

VI1.1.3. A sajatos nevelési igényii gyermekekre vonatkozo kiilonds szabalyok

Az Ovoda pedagdgiai programjaban vallalta a sajatos nevelési igényti gyermekek inkluziv és integralt — tobbi
gyermekkel egyiitt torténd —nevelését. A sajatos nevelési igényli gyermeknek joga, hogy kiilonleges banasmod
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keretében allapotanak megfeleld pedagogiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai ellatasban részesiiljon
attol kezdddden, hogy igényjogosultsdgat megallapitottdk. A kiilonleges bandsmddnak megfeleld ellatast a
szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

Minderre tekintettel az Ovoda nyilvantartist vezet a — szenzitiv adatnak mindsiilé — sajatos nevelési igény
tényérdl, az ahhoz kapcsolodo egyéb adatokrol, valamint a kiilonleges bandsmoddal 6sszefiiggd adatokrol.

Ovoda a sajatos nevelési igényti gyermekekrdl vezetett nyilvantartast minden esetben koteles a koznevelési
feladatot ellatd hatdsdg részére megkiildeni. A jogszabalyban meghatdrozott adattovabbitas alapjan a
koznevelési feladatot ellaté hatosag kotelezheti a sziildt, hogy jelenjen meg gyermekével szakértdi

vizsgalatokon, tovabba, hogy a szakérti véleménye alapjan megfelelé nevelési-oktatasi intézménybe irassa
be.

Ovoda koteles a sajatos nevelési igényti gyermekekrdl sz616 nyilvantartasaban vezetni a sajatos nevelési igény
mibenlétét és mértékét:
a. a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséget,
b. azenyhe értelmi fogyatékossagot, a beszédfogyatékossagot, a pszichés fejlédési zavart,
C. a mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), kozépsulyos értelmi fogyatékossagot, az autizmus
spektrumzavart, valamint
d. ahalmozottan fogyatékossagot.

Az Ovoda a sajatos nevelési igény(i gyermekeknek — sajat nyilvantartasa alapjan — kotelezo egészségiigyi és
pedagdgiai célu habilitacids, rehabilitacios foglalkozasokat szervez vagy sajat hataskorben, vagy a kdznevelési
hatésaggal egyiittmiikodésben, vagy a pedagogiai szakszolgalatokkal egylittmiikodésben, vagy pedig
konduktor és fejlesztopedagogus altal. A gyermek annyi egészségiigyi €s pedagogiai célu habilitacios,
rehabilitacios foglalkozason vesz részt, amennyi — a szakért6i vélemény alapjan — a sajatos nevelési igényébol
ered6 hatranya csokkentéséhez sziikséges.

A sajatos nevelési igényl gyermekek esetében az adatkezeld fokozottan odafigyel — a jogszabaly alapjan
viszonylag széles spektrumi — adattovabbitasokra, amelyrdl az érintettet (és torvényes képviseldjét) lehetoség
szerint egyedileg tajékoztatja.

VI1.1.4. Az Ovoda iltal biztositott szabadidds és ismeretterjeszté programokkal kapcsolatos
adatkezelés

Az Ovoda szakmai tevékenységével osszefliggésben a sziik értelemben vett dvodai nevelésen-oktatason kiviil
— azonban azzal szoros Osszefliggésben —, szamos esetben az 6vodai napirend keretein beliil, valamint az 6voda
épiiletén kiviil szabadidds és ismeretterjesztd programokat szervez az évodas gyermekek és csaladjai szamara.
A rendezvények célja a gyermekek és csaladjaik kulturalis és hasznos id6toltésének szervezése, valamint
némely esetben jotékonysagi cél elérése, tovabba a helyi onszervezddés megvalositasa.

Tekintettel arra, hogy az Ovoda altal szervezett programokon valo részvétel Gnkéntes, a személyes adatoknak
az adatkezel0 rendelkezésre bocsatasa is onkéntes, az adatkezelés tehat az érintett hozzajarulasan alapszik.

Az Ovoda altal biztositott szabadidds és ismeretterjeszté programokon a résztvevokrdl fénykép- és egyéb
felvételek késziilnek. A résztvevok a részvétellel mint konkrét rautalé magatartassal hozzajarulasukat adjak
ahhoz, hogy réluk — a kiskor gyermekeikkel egyiitt — felvételek késziiljenek. Amennyiben a résztvevo nem
kivan a felvételeken szerepelni, ugy kérheti az adatkezel6tdl a felvételek vagy a felvétel egy részének torlését.
Ennek a kérésnek az adatkezelé minden esetben koteles eleget tenni.
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VIIL.2. A bolcsodei ellatas soran torténo adatkezelés

Az Ovoda bolcsédei ellatasra iranyuld szerzodés keretében 20 hetesnél idésebb, de 3 éves kornal fiatalabb
gyermekek — kivéve a nem Ovoda-éretteket — szamara nyujt feliigyeletet, programlehetdséget, étkezést,
kozosségi 1dotoltést, fejlesztést, illetve egyéb ellatast. A bolcsddei ellatds igénybevétele megallapodas
megkdtésével torténik.

A bolcsddei ellatassal Osszefiiggd adatkezelés jogszertisége tehat szerzOdésen alapul. Erre tekintettel a
bolesddei ellatasban részesiilé gyermekeket és hozzatartozoikat érint6 adatkezeléshez — amennyiben az a
megallapodassal kapcsolatban all — nincs sziikség érintetti hozzajarulasra.

A bolcsddei ellatasra irdanyuld megallapodds megkotése az érintett (illetdleg torvényes képviseldje) részérol
onkéntes. A megallapodas megkotésével az érintett tudomasul veszi és elfogadja az Ovoda altal folytatott
adatkezelési gyakorlatot és alairasaval hozzajarulasat adja esetleges kiilonleges és szenzitiv (pl. tartds
betegség, gydgyszeres terdpia folytatdsa, esetleges ételallergia vagy gyogyszerérzékenység, mentalis allapot,
sajatos nevelési igény ténye, oltasokkal valo ellatottsag stb.) adatainak megismeréséhez és kezeléséhez.

A bolcsédei megallapodas alapjan az adatkezeld jogosult az érintett gyermek adatait tovabbitani mind a
Boleskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Madocsai Kirendeltsége, mind egészségiigyi szolgaltatok (hazi
gyermekorvos, védond), mind pedig az adatkezeldvel szerzodéses jogviszonyban allé mas természetes és jogi
személy szolgaltatok (pl. gyogytornasz, ételbeszallito, konyveld, jogi képviseld) felé.

A bolcsddei ellatasra iranyuld megallapodas megkotését jelentkezési folyamat elézi meg, amelyhez

- az adatkezel0 sajat 0sszeallitasu felvételi adatlapja,

- a gyermek anyakonyvi kivonata és tajkartydja,

- a gyermek és sziilei lakcimkartyaja,

- a GYES-, GYED- és csaladipotlék- juttatasokrol szol6 hatarozat,

- munkaltatéi igazolas,

- jovedelemigazolas,

- sajatos nevelési igényli gyermek esetében a szakértdi bizottsagi vélemény,

- ételallergias gyermek esetében a kozétkeztetésre vonatkozo szakorvos javaslat,

- tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermek esetén a szakorvos altal kitoltott "IGAZOLAS tartosan beteg,
vagy sulyosan fogyatékos gyermekrol”,

- egyediilallo sziil6 esetében a mindkét sziil6 altal alairt tartasdij-nyilatkozat

sziikséges.

A bolcsddei jelentkezés soran a vonatkozé adatokat és dokumentumokat az érintett — torvényes képviseldje —
onkéntesen bocsatja az adatkezeld rendelkezésére, igy tehat az adatok forrasa az érintett torvényes képviseldje.

A Dbolcsddei jelentkezés a bolesddei megallapodas megkotéséhez sziikséges, igy a — jelentkezés soran
rendelkezésre bocsatott — vonatkozo adatok és dokumentumok kezeléséhez nincs sziikség kiilon érintetti
hozzéjarulasra. Amennyiben pedig a bolcsodei jelentkezést bolecsddei ellatdsra iranyulé megallapodas
megkdtése koveti, ugy a tovabbi adatkezelés jogalapja a tovabbiakban a megallapodas ténye lesz.

Amennyiben a bolcsddei jelentkezést nem kovetné bolcsddei ellatasra iranyuld megallapodas megkotése, ugy
a rendelkezésre bocsatott adatokat az adatkezeld koteles ésszerti idén beliil, mihamarabb tordlni, illetéleg
megsemmisiteni; kivéve abban az esetben, amennyiben az érintett — tdrvényes képviseldje — hozzajarul az
esetleges Un. varolistan tartas tényéhez. Az adatkezeld varolista biztositasa esetében is a jelentkezéstol
szamitott egy év elteltével koteles a rendelkezésre bocsatott adatokat tordlni.
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VIL.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal valamint
kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggo adatkezelés

VI1.3.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony valamint kézalkalmazotti
jogviszony létesitését megelézden folytatott adatkezelés

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkaviszony, valamint kozalkalmazotti jogviszony
1étesitése elott megvaldsuld adatkezelés az azt megeldz6 palyaztatasi eljarassal, valamint a munkakdrre valo
alkalmassag vizsgalataval dsszefliggésben valosul meg.

Az Ovoda, mint adatkezel§ csak olyan személyes adatok megismerhetéségére tart igényt, amelyek lényegesek
az adott munkakorrel kapcsolatban és amit a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény,
valamint a munka torvénykonyvérdl szol 2012. évi L. torvény valamint a Kjt. eldir.

Az Ovoda, mint adatkezel6 az adatvédelmi hatosag 2016. évben kelt Tajékoztatéja alapjan megismerheti az
adott allasra palyazé kozosségi oldalakon kozzétett nyilvanos, a munkavégzés szempontjabol 1ényeges
személyes adatait, de errél a koriilményrol elozetes tdjékoztatast nyujt a palyazé szamara. Munkaltatd a
palyazo kozosségi oldalaval kapcesolatban személyes adatot le nem ment, nem tarol, nem tovabbit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkaviszony, valamint kozalkalmazotti jogviszony 1étesitését
megel6z6 adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa, az adatkezelés célja a palyazat elbiralasa,
Mmunkaszerz6dés kotése, kinevezés.

VI11.3.2. A munkakérre valé alkalmassagi vizsgalat soran végzett adatkezelés

Az Mt. 10. § (4) bekezdése alapjan a munkavallalokkal kapcsolatban kizarolag két tipust alkalmassagi
vizsgalat alkalmazhato:
a) olyan alkalmassagi vizsgalatok, amelyeket munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir elé, masrészt
b) olyan vizsgalatok, amelyeket nem ir ugyan el munkaviszonyra vonatkozd szabaly, de amelyre a
munkaviszonyra vonatkozdé szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése
érdekében sziikség van.

Az alkalmassagi vizsgalat mindkét esetkorében részletesen tajékoztatni kell a foglalkoztatottakat,
munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére
iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, mddszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat
elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalokat a jogszabaly cimérél és lehetdleg a pontos
jogszabalyhelyrol is.

A személyes adatok kezelésére jogosult személyek a vizsgalati eredmény tekintetében a vizsgalatot végzo

szakember és a vizsgalt személy. A munkaltato csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy
a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez.

VI11.3.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkaviszony valamint a kézalkalmazotti
jogviszony fennallasa alatt folytatott adatkezelés

Munkaiigyi nyilvantartas keretében torténo adatkezelés
Az Ovoda a munkaiigyi nyilvantartasban kezelt, alabbiakban megnevezett koznevelési foglalkoztatott,

kozalkalmazott és munkavallaloé személyes adatait a munkaltato jogos érdeke, jogi kotelezettség teljesitése,
szerzOdés teljesitése alapjan kezeli.
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A munkavallalok koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal, koézalkalmazotti jogviszonnyal vagy
munkaviszonnyal 6sszefiiggé magatartasanak ellenorzése

A munkaltatd a munkavallalét — valamint a szdmara biztositott eszkézeit — csak a munkaviszonnyal
Osszefiiggd magatartasa korében ellendrizheti. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszkozok,
moddszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A munkavallalé6 maganélete nem ellendrizhetd.

A munkaltaté tulajdonat képezd és a munkavégzéshez hasznalt szamitastechnikai eszk6zok személyes célu
hasznélatait — az Mt. 11/A§. (2) bekezdése értelmében - a munkavallaloknak megtiltja. E rendelkezés
értelmében tilos a megnevezett eszkdzokon barminemil személyes adat, igy fotok, munkavallaloi személyes
account-okhoz sziikséges jelszavak, azonositok, elektronikus levelek, magancélu applikaciok kezelése,
tarolasa, felhasznalésa, illet6leg magancéli beszélgetések lefolytatdsara irdnyuld hasznalat.

A munkaltaté a munkavallal6d részére nem engedélyezi a személyes céli internethasznalatot a munkavégzés
ideje alatt, a munkavallalo kizardlag a munkakori feladatainak teljesitése korében jogosult a vilaghalod
hasznalatara a munkaltato tulajdonat képezd €s a munkavégzéshez hasznalt szamitastechnikai eszkdzokon.
Ett6] eltérni kizarolag az igazgato irasbeli engedélyével lehet.

A munkaltatd jogosult észszerli id6kozonként ellendrizni a munkavallalok altal munkavégzéshez hasznal
intézményi eszkdzok tartalmat és az altaluk folytatott eszkdzhasznalatot.

A munkaltaténak a rendelkezésre bocsatott eszkdzok haszndlatdnak ellendrzése eldtt kozolnie kell a
munkavallalokkal, hogy
a) milyen célbol, milyen munkaltatoi érdekek miatt keriilhet sor az ellendrzésre (illetve természetesen a
konkrét ellendrzés elott tajékoztatni kell a munkavallalot arrdl, hogy milyen munkaltatdi érdek miatt
keriil sor az ellendrzésre),
b) a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,
€) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras
menete,
d) milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a munkavallaloknak az ellendrzési eljarassal egyiitt
jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.

A munkaltatonak a fokozatossag elvére figyelemmel lépcsézetes ellenérzési rendszert kell kidolgoznia,
amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve, hogy az ellendrzés minél kisebb
mértékben érintse a munkavallalok maganszférajat.

Az eszk0z0k hasznalatanak ellendrzése esetén fészabalyként biztositani kell @ munkavallal6 jelenlétét.

A munkaltaté nem jogosult az eszkdzokben tarolt maganjellegli adatok tartalmat ellendrizni még akkor sem,
ha az ellendrzés tényérdl eldzetesen a munkavallalokat tdjékoztatta. A maganjellegii adatok és applikaciok
torlésére a munkavallalot fel kell szolitani, amennyiben a munkavallald a felszélitasnak nem tesz eleget, vagy
tavolléte okan a személyes adatokat tordlni nem képes, a munkaltaté jogosult a személyes adatok
haladéktalanul torténd torlésére az ellenérzés alkalmaval, egyidejileg munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat a munkavallaléval szemben az intézményi eszkdz hasznalatara vonatkozo elbiras megsértése
miatt.

A munkavallalé rendelkezésére bocsatott eszkdzok munkaltato altali ellenérzésének jogalapja a munkaltatd

jogos érdeke, célja a munkavallaléi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése, illetve a magancéla
eszkozhasznalatra vonatkozo tilalom betartasanak ellenérzése.

32


mailto:madocsaovi@gmail.com

Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde
£:7026 Madocsa, Paksi 1t 19.

#=7: madocsaovi@gmail.com & : 06-75/330-074

VI1.3.4. A pedagogus munkavallalokra, valamint a nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottakra
vonatkoz6 kiilonos adatkezelési szabalyok

Az Ovoda munkavallalo személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok (a hatalyos jog
szerint az ONY ¢és a KIR nyilvantartds) kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten
kezelheti.

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremtkodik a
gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetGen,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténd,
a gyermek fejlédésével dsszefiiggd megbeszélésre.

Az Ovoda — a koznevelési torvény alapjan — a munkavallalo adatait a jogviszony megsziinésétél szamitott
legalabb 50 évig koteles kezelni.

A pedagbgus €s a nevel6-oktatdé munkat segité alkalmazott kotelezettsége a nevel6-oktatd munka
lelkiismeretes ellatasa, amely kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban lathaté el.
Ezen neveld-oktaté munkat a pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai-szakmai szolgéltatasok segitik, erre
tekintettel az Ovoda munkavallaloi kotelesek a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatokkal
egylittm{ikodni, valamint az egyiittmiikodés keretében — a célhoz kotottség elvének figyelembevételével —
adattovabbitassal €lni.

Az Ovoda kérelemre pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszeren keresztiil a KIR adatkezeldjénél a pedagdgus-munkakdrben, a pedagogiai eldéado és pedagdgiai
szakértdi munkakorben foglalkoztatottak részére. A pedagogusigazolvany elkészitésérol a KIR adatkezeldje
kartyakibocsatoként gondoskodik.

A pedagbgusigazolvany elkészitéséhez sziikséges adatokat az adatkezeld tovabbitja a KIR részére.
Tekintettel, arra, hogy a pedagogusigazolvany igénylése az érintett kérelmére indul, a sziikséges adatok
forrasa maga az érintett, valamint az adattovabbitashoz nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a
tovabbiakban, ugyanis az a kérelmezéssel megadottnak tekintendd.

Az adatkezel6 altal a KIR részére tovabbitott pedagogusigazolvany kiadasara irdnyuld kérelem tartalmazza

a) aszemélyazonosito adatokat;

b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,

C) a pedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozé lakcim telepiilése a pedagdgusigazolvanyon
megjelenitésre kertil,

d) apedagdgus oktatasi azonositd szamat,

e) akibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagdgus email cimét.

A pedagbgusigazolvany elkészitéséhez sziikséges az érintett személyazonositd igazolvanya vagy érvényes

utlevele vagy Ujtipusu vezet6i engedélye, valamint a lakcimkartyéja, tovabba az igazolvany elkészitéshez a
KIR kezeli a kézbesitéshez sziikséges adatokat.
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VIL4. Jogi kitelezettségen alapul6 egyéb adatkezelés

VI11.4.1. Szamviteli kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

A szamviteli kotelezettségek teljesitése soran megvalosulé adatkezelés az Ovoda szamviteli és konyvelési
kotelezettségeivel Osszefiiggésben valosul meg.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése kiillondsen, de nem kizarolagosan
- aszamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény rendelkezései alapjan,
- az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény rendelkezései alapjan, valamint
- azdltalanos forgalmi adordl szolo 2007. évi CXXVII. térvény rendelkezései — kiilondsen annak 159. §
(1) bekezdése (szamla kotelezo adattartalma) — alapjan.

Az adatkezelés célja a szamla kotelezd adattartalmanak megallapitdsa, szamla kibocsatasa, kapcsolodo
konyvviteli feladatok ellatasa, tovabba egyéb pénziigyi jogi kdtelezettségek betartasa.

VI11.4.2. Adé- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez kapcsolédo adatkezelés

Az Ovoda az adézds rendjérél sz616 2017. évi CL. torvény (Art.) 50. § (1) alapjan havonként, a targyhot kovetd
hénap tizenkettedik napjaig elektronikus uton bevallast tesz az ado- és/vagy tarsadalombiztositasi
kotelezettségeket eredményez0, természetes személyeknek teljesitett kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefliggd
valamennyi adorél, jarulékokrol és/vagy az Art. 50. § (2) bekezdésben meghatarozott adatokrol.

VIIl. AZ ERINTETT JOGAI

VIII.1. Tajékoztatashoz valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatainak kezelésére iranyuld tevékenység megkezdését megel6zoen
tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel Osszefiiggd informaciokrol.

Az Ovoda kiemelt adatkezelési tevékenységeirdl szolo tajékoztatot a jelen szabalyzat 4. sz. melléklete
tartalmazza.

Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat az érintettol gyiijtik:

a) az adatkezel6nek és az adatkezeld képvisel6jének kiléte és elérhet6ségei;

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségei;

c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) azon adatok, amelyek az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése érdekében
sziikségesek [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pont];

e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai (ha van ilyen);

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelé harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A fenti bekezdésben emlitett informaciok mellett az adatkezelé a személyes adatok megszerzésének
idépontjaban — annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd adatkezelést biztositsa — az érintettet a
kovetkez0 kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:
a) a személyes adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjairol;
b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatosaghoz valé jogarol,
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C) az érintett hozzajarulasan [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] alapuld vagy a személyes adatok
kiilonleges kategdriainak kezelése esetében az érintett hozzajaruldsan [GDPR 9. cikk (2) bekezdésének
a) pont] alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idopontban torténd visszavonasahoz valo
jog, amely nem €rinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul vagy
szerzOdeés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni,
tovabba, hogy milyen lehetséges kdvetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

f) azautomatizalt dontéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] tényérdl, ideértve a profilalkotast is,
valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoan érthetd
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir.

Rendelkezésre bocsatandoé informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettél szerezték meg:

a) az adatkezel6nek és az adatkezel6 képvisel6jének kiléte és elérhetGségei;

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségei;

€) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) az érintett személyes adatok kategoriai;

e) aszemélyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai (ha van ilyen);

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelé valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy valamely
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsag
megfeleldségi hatarozatanak 1éte vagy annak hidnya, vagy az adattovabbitas [GDPR 46. cikkében, a 47.
cikkében vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében] esetén a megfeleld €s alkalmas
garanciak megjelolése, valamint az ezek masolatdinak megszerzésére szolgaldo modokra vagy az
elérhetdségiikre vald hivatkozas.

A fenti bekezdésben emlitett informaciok mellett az adatkezel6 az érintett rendelkezésére bocsatja az érintettre
nézve torténd tisztességes ¢és atlathatd adatkezelés biztositasahoz sziikséges kovetkezd kiegészitd
informaciokat:

a) a személyes adatok tarolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjai;

b) ha az adatkezelés az adatkezeldnek vagy harmadik fél jogos érdekének érvényesitése céljabol torténik
[GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pont], az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirdl szolo
tajékoztatas;

C) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozod személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a személyes
adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatosaghoz valo joga;

d) az érintett hozzajarulasan [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] alapuld vagy a személyes adatok
kiilonleges kategoridinak kezelése esetében az érintett hozzajarulasan [GDPR 9. cikk (2) bekezdésének
a) pont] alapul6 adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban vald visszavonasahoz val6 jog,
amely nem érinti a visszavonas elott a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

e) a feliigyeleti hatdosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

f) a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd forrasokbol
szarmaznak-e; és

g) az automatizalt dontéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] ténye, ideértve a profilalkotast is,
valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozo érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd
kovetkezményekkel bir.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést kivan
végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az érintettet err6l az eltérd célrol és a fenti

bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd informaciorol.

A fent részletezett tajékoztatast nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:
a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal,
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b) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy
tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgaldé megfeleld intézkedésekrol
rendelkezik; vagy

€) a személyes adatoknak valamely unids vagy tagallami jogban eldirt szakmai titoktartasi kotelezettség
alapjan — ideértve a jogszabalyon alapul6 titoktartasi kotelezettséget is — bizalmasnak kell maradnia.

VIIL.2. Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e. Amennyiben ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a kovetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai,

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

C) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kozolték
vagy kozolni fogjak;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama; vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) azérintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes adatok helyesbitését,
torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

f) a felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) adott esetben, hogy az adatokat nem az érintettdl gy(ijtotték (a forrasra vonatkozo minden elérhetd és
jogszertien kozdlhetd informacio);

h) az automatizalt dontéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] ténye, ideértve a profilalkotast is,
valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkoz6 érthet6 informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az ¢érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel jar.

Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képezo személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére bocsatja.
Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerii
mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles
korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

VIIL.3. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy
kérje a hidnyos személyes adatok kiegészitését.

VII1.4. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a ra vonatkozo
személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas modon
kezelték;
b) az érintett visszavonja hozzajarulasat személyes adatok kezeléséhez [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pontja] vagy az érintett visszavonja a személyes adatainak kiilonds kategoridnak kezeléséhez vald
hozzajarulasat [GDPR 9. cikk (2) bekezdésének a) pont], és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
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C) az ¢érintett tiltakozik a kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvanyon alapulé adatkezelés, illetdleg az
adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése céljabol torténd adatkezelés ellen [GDPR
21. cikk (1) bekezdés (tiltakozashoz valo jog)], €s nincs elsébbséget €lvezo jogszeri ok az adatkezelésre;

d) az érintett tiltakozik az lizletszerzés érdekében torténd személyes adatkezelés ellen a [GDPR 21. cikk
(2) bekezdés (iizletszerzés érdekében torténd személyes adatkezelés elleni tiltakozas)];

e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

f) aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban elirt jogi kitelezettség
teljesitéséhez torolni kell;

g) a személyes adatok gylijtésére informacios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval
kapcsolatosan keriilt sor, és 16. életévét be nem toltott gyermek adatainak kezelése tortént ugy, hogy
ahhoz a gyermek feletti sziil6 jogokat gyakorld nem adott hozzajarulast [GDPR 8. cikk (1) bekezdés].

Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az érintett kérelmére azt tordlni koteles, az
elérhetd technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az ésszeriien elvarhatd
1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld
adatkezeldket arrdl, hogy az érintett kérelmezte toliik a széban forgd személyes adatokra mutato linkek vagy
e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

A fenti bekezdések nem alkalmazando, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelére alkalmazando unids vagy tagallami jog szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

C) a megelézé egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl vagy egészségligyi és szocialis
ellatasok kapcsan, valamint népegészségiigyi kozérdek alapjan [GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) és 1)
pont], tovabba az ezen okokkal 6sszefiiggd adatkezelés esetén, ha titoktartasi kotelezettség hatalya alatt
allo szakember mindsiil adatkezelének/adatfeldolgozonak [GDPR 9. cikk (3) bekezdés];

d) jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

VIIL.S5. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, amennyiben az aldbbiak
valamelyike teljesiil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat (ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat);
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak
korlatozasat;
c) az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
d) az érintett tiltakozik a kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvanyon alapulé adatkezelés, illetbleg az
adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése céljabol torténd adatkezelés ellen [GDPR
21. cikk (1) bekezdés (tiltakozashoz vald jog)]; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a fenti bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébol lehet kezelni.

Az adatkezel6 azt az érintettet, akinek a kérésére az elsé bekezdés alapjan korlatoztak az adatkezelést, az
adatkezelés korlatozasanak feloldasarol el6zetesen tajékoztatja.
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VIIIL.6. A személyes adatok helyesbitéséhez, vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat a helyesbitésrol, torlésr6l vagy adatkezelés-korlatozasrol,
akivel, illetve amellyel a személyes adatot kdzolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul
nagy erdfeszitést igényel.

VIIL.7. Az adathordozhatosaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a rad vonatkozo, éltala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatoé formatumban megkapja. Tovabba jogosult arra, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, amennyiben:
a) az adatkezelés az érintett hozzajarulasan [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] vagy a személyes
adatok kiilonleges kategoriainak kezelése esetében az érintett hozzajarulasan alapszik [GDPR 9. cikk
(2) bekezdésének a) pont];
b) az adatkezelés olyan szerz6dés megkotéséhez, teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett szerz6do
fél [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]; és
C) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az adatok hordozhatosagahoz valo jog fenti bekezdés szerinti gyakorldsa soran az érintett jogosult arra, hogy
— ha ez technikailag megvalosithato — kérje a személyes adatok adatkezeldk kozotti kozvetlen tovabbitasat.

Az els6 bekezdésében emlitett jog gyakorlasa nem sértheti az érintett torléshez (,,elfeledtetéshez’) vald jogat
[GDPR 17. cikk]. Az emlitett jog nem alkalmazando6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges.

Az els6 bekezdésben emlitett jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

VIIL.8. A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében megvaldsuld adatkezelése
[GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont], illetve az adatkezeld, vagy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges adatkezelés [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont] ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek
az ¢érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

A fenti bekezdésben emlitett jogra legkésébb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell

hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tdjékoztatast egyértelmiien és minden mas informaciotol
elkiilonitve kell megjeleniteni.
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VIIL.9. Az automatizalt dontéshozatal al6li mentesség joga

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen alapuld dontés
hatalya, amely rd nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

Az els6 bekezdés nem alkalmazando abban az esetben, ha a dontés:

a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkdtése vagy teljesitése érdekében sziikséges;

b) meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi lehet6vé, amely az
érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalé megfeleld
intézkedéseket is megallapit; vagy

C) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

VIIIL.10. Az érintett panasztételhez és jogorvoslathoz vald joga

VII11.10.1. A feliigyeleti hatosagnal torténo panasztételhez valé jog

Az érintett a GDPR 77. cikke (panasztételhez valo jog) alapjan jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti
hatosagnal, ha az érintett megitélése szerint a rd vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a GDPR
rendelkezéseit.

Panasztételhez vald jogat az érintett az alabbi elérhetdségeken gyakorolhatja:
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.
telefon: +36 (1) 391-1400; tax: +36 (1) 391-1410;

honlap: http://www.naih.hu;

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

VI111.10.2. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birosagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden természetes és
jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatdosag ra vonatkozd dontésével
szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett jogosult
a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatosdg nem foglalkozik a panasszal, vagy harom
hénapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a GDPR 77. cikke alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrol vagy annak eredményérol.

VI111.10.3. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birésagi jogorveslathoz
valé jog

A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozé jogorvoslatok — koztiik a feliigyeleti
hatdsagnal torténd panasztételhez vald, a GDPR 77. cikke szerinti panasztételhez vald jog — sérelme nélkiil,
minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak nem
megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették a GDPR szerinti adatvédelmi és informacios onrendelkezési
jogait.
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IX. AZ ERINTETT KERELME ESETEN ALKALMAZANDO ELJARAS

Az Ovoda elésegiti az érintett jogainak gyakorlasat, az érintett jelen szabélyzatban is rogzitett jogainak
gyakorlasara iranyul6 kérelem teljesitését nem tagadhatja meg, kivéve, ha bizonyitja, hogy az érintettet nem
all modjaban azonositani.

Az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétél szamitott egy honapon beliil
tajékoztatja az érintettet a kérelem nyoman hozott intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithat6. A hatarido
meghosszabbitasarol az adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott
egy honapon beliil tijékoztatja az érintettet.

Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus uton kell
megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha az Ovoda nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme alapjan késedelem nélkiil — de legkésébb a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon belill — tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okair6l,
valamint arrol, hogy az érintett panaszt nyutjthat be a feliigyeleti hatésagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati
jogaval.

Az Ovoda a GDPR 13. és 14. cikke szerinti, jelen szabalyzat VIII.1. pontjaban részletezett informaciokat és a
GDPR 15-22. és 34. cikk szerinti tajékoztatast és intézkedést (visszajelzés a személyes adatok kezelésérdl,
hozzaférés a kezelt adatokhoz, adatok helyesbitése, kiegészitése, torlése, adatkezelés korlatozasa,
adathordozhatésag, tiltakozas az adatkezelés ellen, az adatvédelmi incidensrdl valo tajékoztatas) dijmentesen
biztositja az érintett szdmara.

Ha az érintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlédo jellege miatt — tGlzo, az
adatkezeld, figyelemmel a kért informacidé vagy tédjékoztatas megadasaval vagy a kért intézkedés
meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségek fedezésére aranyos dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a
kérelem alapjan torténd intézkedést. Errél azonban az adatkezeld haladéktalanul kdteles értesiteni az érintettet.
A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tlzo jellegének bizonyitasa az adatkezel6t terheli.

A GDPR 11. cikkének sérelme nélkiil, ha az adatkezelének megalapozott kétségei vannak a GDPR 15-21.

cikkei szerinti kérelmet benyujtd természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett
személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyjtasat kérheti.
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X. EGYEB RENDELKEZESEK

Az Ovoda igazgatdja koteles az Ovoda valamennyi munkavallalojaval ismertetni a jelen szabalyzat
rendelkezéseit.

Az Ovoda igazgatéja kételes gondoskodni arrol, hogy az Ovoda valamennyi munkavallaléja betartsa jelen
szabalyzatban foglalt rendelkezéseket.

Jelen szabalyzat megallapitasa, illetdleg modositasa az Ovoda féigazgatojanak feladatkorébe tartozik.
Mindemellett a jelen szabalyzat elkészitésénél, modositasanal — a koznevelési torvény 43. § (1) bekezdése
alapjan — a sziili szervezetet véleményezési jog illeti meg. Erre tekintettel, az adatkezeld a szillo1 szervezet
részére kiilon megkiildi a jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat egy példanyat.

A jelen adatvédelmi és adatkezelsi szabalyzat —a koznevelési torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezései
szerint — az Ovoda SZMSZ-ének mellékletét képezni. A jelen szabalyzatot az SZMSZ rendelkezésének
megfelel6en, annak alarendelten kell alkalmazni és értelmezni.

Madocsa, 2024. marcius 14.
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Molnarné Kiss Eva Anita
foigazgato
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I. MELLEKLETEK

1. SZ. MELLEKLET: TITOKTARTASI NYILATKOZAT — MINTA

2. SZ. MELLEKLET: AZ ADATFELDOLGOZOKKAL KOTENDO (KIEGESZITO)
ADATKEZELESI MEGALLAPODAS — MINTA

3.SZ. MELLEKLET: AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEGET NYILVANTARTO LAP

4. SZ. MELLEKLET: AZ OVODA KIEMELT ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEROL
SZOLO TAJEKOZTATO
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1. szamu melléklet
TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Az adatkezeld iranyitasa alatt eljaro olyan adatfeldolgozok, akik az adatkezelével munkaviszonyban allnak, és
munkakoriiknek  kifejezetten részét képezik személyes adatok kezelésével kapcsolatos  feladatok,
adatfeldolgozasi tevékenységet csak azt kévetoen végezhetnek, hogy titoktartasi nyilatkozat tételével
alavetették magukat az adatbiztonsagi szabdalyok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségnek.

Amennyiben az adatkezeldi tevékenységet ellato munkavallalo a jelen nyilatkozatban foglaltakat magara nézve
nem tartand kotelezének, ugy viselnie kell a kételezettseg megszegésének kartéritési, munkajogi és biintetdjogi
kovetkezményeit. Tovabba amennyiben a nyilatkozatot nem irna ald, ugy tudomdsul veszi, hogy a Madocsai
Csillagvirdg Ovoda és Mini Béleséde a tovabbiakban nem kételes 6t tovabb foglalkoztatni olyan munkakorben,
amelynek kifejezetten részét képezik személyes adatok kezelésével kapcsolatos feladatok.

TITOKTARTASI NYILATKOZAT
A GOMBAI GOLYAFESZEK OVODA ES MINI BOLCSODE
ADATFELDOLGOZASI TEVEKENYSEGET ELLATO
KOZALKALMAZOTTJA/MUNKAVALLALOJA RESZERE

Alulirott

Név:

Lakcim:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Munkavallalé

nyilatkozom, hogy

1.) a Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde [székhelye: 7026 Madocsa, Paksi it 19.; adészdma:
15837903-2-17; képviseletre jogosult személy: Molndrné Kiss Eva Anita fSigazgatd; — a tovabbiakban: Ovoda
vagy adatkezeld] Adatkezelovel/Munkalatoval napjatol fennallo
hatarozott/hatarozatlan idejii munkaviszonyban allok munkakorben.

2.) Munkakoromre €s beosztasomra tekintettel természetes személyek személyes adatait kezelem.

3.) Kijelentem, hogy a munkaltatd adatvédelmi szabalyzatat teljeskoriien megismertem, megértettem és tudomasul
vettem.

4.) Kijelentem, hogy az Ovoda adatvédelmi szabalyzatiban rogzitett adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyok
megtartasara kotelezettséget vallalok.

5.) Kijjelentem, hogy tudomassal birok arrol, hogy a munkaltato az altala végzett tevékenységi korben az Eurdpai
Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) 4. cikk 8. pontja alapjan adatkezel6nek mindsil.

6.) Kijelentem, hogy tudomassal birok arrol, hogy a GDPR 29. cikke alapjan az adatkezel0 iranyitasa alatt eljaro, a
személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6 személy ezeket az adatokat kizardlag az adatkezel6 utasitasanak,
valamint a GDPR el6irasainak megfeleloen kezelheti.

7.) A jelen okirat alairasaval kijelentem, hogy munkakérom ellatasa soran a fentiekben megnevezett
adatfeldolgozasra iranyuld tevékenységgel Osszefiiggésben tudomasomra jutott személyes adatokat jogszeriien
kezelem, azokat megdrzom.

8.) Ennek megfelelden kotelezettséget vallalok arra, hogy altalam illetéktelen harmadik személy tudomast nem
szerez a munkakor ellatasaval Osszefliggésben megismert személyes adatokrol, lizleti informéaciokrdl. Ezen

kotelezettség megszegése esetén mind kartéritési, mind munkajogi, mind biintet6jogi jogkdvetkezmények

2
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alkalmazasanak helye van.

9.) Kijjelentem, hogy a fentiekben megjelolt, munkakdri kotelezettségeim teljesitése soran birtokomba jutott {izleti
informaciokat, személyes adatokat nem hasznalom fel arra, hogy azok révén sajat magamnak vagy mas
személyeknek kozvetleniil vagy kozvetve eldnyt szerezzek, illetve, hogy a munkaltatd, annak szerzédéses
partnerei, iigyfelei, illetdleg egyéb harmadik személy szdmara joghatranyt, vagyoni, illetve nem vagyoni kart,
egyéb sérelmet okozzak.

10.) Kijelentem, hogy kotelezettséget vallalok a titoktartashoz sziikséges biztonsagi intézkedések megtételére.

11.) Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem idobeli korlatozas nélkiil fennall.

Kelt: ,20 év hénap  nap

Munkavallalo
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2. szamu melléklet

ADATFELDOLGOZOKKAL KOTENDO ADATKEZELESI MEGALLAPODAS - MINTA

KIEGESZITO MEGALLAPODAS
ADATFELDOLGOZOI MINOSEGBEN TORTENO JOGSZERU ADATKEZELESEROL
(a tovabbiakban: Megallapodas)

amely létrejott egyrészrol

Adatkezel6 neve: Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde
Székhely: 7026 Madocsa, Paksi ut 19.

Adészam: 15837902-2.17

Képviselo: Molnarné Kiss Eva Anita féigazgat6

mint megbizo (a tovabbiakban: Adatkezeld)

masrészrol
(jogi személy esetén:)

Név/Cégnév:

SzéKkhely:

Cégjegyzékszam:

Adoszam:

Képviseld:

(természetes személy esetén:)

Név:

Cim:

Sziiletési hely, ido:

Anyja sziil. neve:

Adészam/Adéazonositijel:

mint megbizott (a tovabbiakban: Adatfeldolgozé), Adatkezeld és Adatfeldolgozo egyiitt: Felek kozott az
alulirott helyen és napon az alabbi feltételekkel:

Preambulum:

A felek rogzitik, hogy a jelen megallapodast az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. térvény (a tovabbiakban: Infotv.), valamint a 2018. majus 24.
napjatol kotelezéen alkalmazandd, AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETE (2016. aprilis 27.) (a tovabbiakban: GDPR) 4ltal a felekre ruhdzott kotelezettségekre tekintettel
kotik.

1. A megaillapodas targya

1.1. A felek rogzitik, hogy az Adatkezelé és az Adatfeldolgozd kozott
tevékenységre iranyuld megbizasi jogviszony all fenn (a tovabbiakban: megbizas).

A felek rogzitik, hogy a kozottiik hatalyban 1évé megbizas teljesitése soran az Adatkezel6 az Adatfeldolgozo
részére természetes személyek személyes adatait tovabbitja, illetdleg elérhetdvé teszi.

1.2. Az Adatfeldolgozo kijelenti, hogy a megbizas teljesitése soran birtokdba keriild személyes adatok
kezelését nem iizletszerlien végzi, azok vonatkozasaban kizarolag a megbizas ellatasdhoz sziikséges mértékben
végez adatfeldolgozoi tevékenységet.

1.3. A jelen megallapodas a felek kozott fennalld jogviszony természetét csupan a természetes személyek
személyes adatainak kezelése vonatkozasaban érinti. Ebbol kifolyolag a jelen megallapodas osztja a felek
kozott érvényben €s hatalyban 1évé szerzédés sorsat.
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2. A megallapodas teljesitésének altalanos szabalyai

2.1. Az Adatfeldolgoz6 a megbizas ellatasara, az Adatkezeld eldzetes irasbeli engedélye alapjan tovabbi
adatfeldolgozot vehet igénybe. Ilyen esetben azonban az Adatfeldolgozoé szavatol azért, hogy az altala igénybe
vett tovabbi adatfeldolgozo tevékenységét az Infotv., a GDPR, valamint a Polgari Toérvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) rendelkezéseinek betartasaval, valamint a jelen szerzddésben
foglaltaknak megfeleléen végzi.

2.2. A felek kotelesek az Infotv. és a GDPR rendelkezései, az adatfeldolgozasra vonatkoz6 barmely mas
jogszabaly rendelkezései, az egyéb felligyeleti szervek altal kiadott ajanlasok, iranymutatasok mindenkori
betartasara valamennyi olyan adat tekintetében, amelyet jelen szerzodéses kotelezettségei teljesitése soran
kezelnek, feldolgoznak, tovabbitanak, vagy hozzaférhetdvé tesznek.

2.3. A felek a jelen szerz6dés teljesitése érdekében egyiittmiikodési kotelezettséget vallalnak, amelynek
keretében kotelesek a szerzodés teljesitését befolyasold6 minden Iényeges koriilményt egymassal
haladéktalanul ko6zolni, kiilondsen kotelesek egymassal késedelem nélkill — de legkésObb az eset
el6fordulasardl torténd tudomasszerzést koveté 72 oran belill — k6zolni minden olyan esetet, amely
adatvédelmi incidens gyanujat veti fel.

3. Adatkezeld jogai és kotelezettségei

3.1. Az Adatkezeld kizardlagosan jogosult az Adatfeldolgozonak tovabbitott, vagy az Adatfeldolgozo részére
hozzaférhetéve tett adatok feldolgozasi céljat és modjat meghatarozni, ellendrizni a megbizas és a
megallapodas targyat képezo tevékenység végrehajtasat.

3.2. Az Adatkezel6 — adatkezelésre vonatkoz6 dontéseinek végrehajtasdra — muveleteket hatarozhat meg az
Adatfeldolgozd részére, a megbizasban és a megallapodasban foglalt feladatok megfeleld ellatasanak
biztositasa érdekében.

3.3. Az Adatkezelonek a megbizasban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai jogszerliségéért az
Adatkezel6t terheli felel0sség, ugyanakkor az Adatfeldolgozo koteles haladéktalanul jelezni az Adatkezeldnek,
amennyiben az Adatkezel6 utasitasa vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkdzne.

4. Adatfeldolgozo jogai és kotelezettségei

4.1. Az Adatfeldolgozd kotelezettséget vallal, illet6leg megfeleld garancidkat nyajt az altala
adatfeldolgozoként ellatott adatkezelési tevékenységnek a GDPR-ban szabalyozott kdvetelményrendszerrel
vald megfelelésre és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara.

4.2. Az Adatfeldolgozé az Adatkezel6 utasitasara, az adatvédelmi szabalyokkal és alapelvekkel sszhangban
dolgozza fel, kezeli az adatokat, és koteles figyelemmel lenni az Adatkezelonek az Adatfeldolgoz6 éltal ismert
szerzodéses kotelezettségeire.

4.3. Az Adatfeldolgoz6 az Adatkezel6 altal részére atadott adatokat nem modosithatja, torélheti, masolhatja,
kapcsolhatja 6ssze mas adatbazisokkal, nem hasznalhatja azokat a jelen megallapodastol eltérd célra, sem sajat
célra, nem kozolheti harmadik személyekkel, kivéve olyan mértékben, amennyiben az Adatkezel6 azt szamara
kifejezetten eldirja és az Adatfeldolgozas céljabdl sziikséges.

4.4. Az Adatfeldolgoz6 koteles az Adatkezeld altal részérdl rendelkezésére bocsatott adatok biztonsagarol
gondoskodni, koteles mindazon technikai és szervezési intézkedések megtételére, amelyek sziikségesek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz, ennek megfelelden intézkedéseket koteles tenni az adatokhoz
vald jogosulatlan hozzaférés ellen, az adatok jogosulatlan megvaltoztatdsa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, torlése, megsemmisitése ellen. Koteles tovabba megfeleld intézkedéseket foganatositani a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba a technikai valtozasokbol eredd hozzaférhetetlenné valas ellen.
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4.5. A Felek rogzitik, hogy az Adatfeldolgoz6é csupan az Adatkezeld el6zetes hozzajarulasaval, és csupan a
megbizas €s a megallapodas teljesitéshez sziikséges mértékben jogosult az Adatkezel6 altal a rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tovabbi adatfeldolgozoknak (alvallalkozoknak) tovabbitani, résziikre elérhetové
tenni.

Az adattovabbitas kizarolag olyan tovabbi adatfeldolgozo részére tovabbithato, amely tevékenysége ellatasa
soran mind a GDPR, mind az Infotv., mind pedig az Adatkezeld Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatat
magara nézve kotelezonek ismeri el.

A tovabbi adatfeldolgozo igénybevételébdl eredd esetleges karért az Adatfeldolgozé felelds.

4.6. Az Adatfeldolgozo kizarolag azon munkavallaldi, alvallalkozoi részére biztosit hozzaférést az adatokhoz,
akiknek az adatfeldolgozasi tevékenység ellatasa érdekében arra sziikségiik van, tovabba tajékoztatassal latja
el a hozzéaféréssel rendelkezOket a biztonsagi kovetelményeknek valé megfelelési és titoktartdsi
kotelezettségrol. Tovabba az Adatfeldolgozo részletesen tajékoztatja a vonatkozd adatfeldolgozasi
tevékenységet végzé munkavallaloit, alvallalkozéit az Adatkezel6 Adatvédelmi és Adatkezelési
Szabalyzatarol, annak tartalmarol.

4.7. Az Adatfeldolgozo kotelezettséget vallal arra, hogy egyiittmikddik az Adatkezeldvel annak érdekében,
hogy az Adatkezeld a rd vonatkozo jogszabalyi kotelezettségeit betartani tudja. Az egyiittmiikodés kiilondsen
az alabbi teriiletekre terjed ki: az érintettek hozzaféréshez, torléshez, helyesbitéshez fiiz6d6 jogainak
teljesitésével kapcsolatos megkeresések jogszabalyi hataridén beliili teljesitése.

4.8. Az Adatfeldolgozo kotelezettséget vallal az altala feldolgozott adatok adatkezel utasitdsainak megfeleld
modositasara, kiegészitésére, kijavitasara, zarolasara, illetve torlésére.

4.9. Az Adatfeldolgozo koteles az Adatkezeldt haladéktalanul — de legalabb 72 6ran beliil — értesiteni minden,
az adatok biztonsagat érintd, eseményrol, vagy kockazatrol, az ezekkel kapcsolatos intézkedéseket megtenni
és teljeskorlien egyiittmitkodni AdatkezelGvel az adatbiztonsagot érinté esemény elharitasaban.

4.10. Az Adatfeldolgozé kotelezi magat arra, hogy az Adatkezelé és annak megbizottjai részére az
adatfeldolgozassal kapcsolatos rendszerei, nyilvantartasai, adatai, informacioi és eljarasai korében lefolytatott
ellendrzés, vizsgalat soran az adatkezeldvel teljeskortien egyiittmiikddik. Ennek keretében biztositja az
ellendrzésre jogosult személy szdmara azt, hogy az adatfeldolgozassal kapcsolatos nyilvantartasokhoz, az
azokban tarolt adatallomanyokhoz, az adatfeldolgozas soran alkalmazott eljarasokhoz teljeskortien
hozzaférjen.

4.11. A felek rogzitik, hogy az Adatfeldolgozot a megbizas teljesitésére, illetéleg megsziinésére tekintet nélkiil,
hataridé nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség megsértésébdl, illetve az adatok
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabdl szarmazé hatranyok, valamint az ezek kikiiszoboléséhez sziikséges
koltségek — ideértve mind a vagyoni, mind a nem vagyoni kar megtéritését is — azt a felet terhelik, akinek a
jogosulatlan nyilvanossagra hozatal tekintetében felel6ssége fennall.

5. A megallapodas hatalya, médositiasa és megsziinése

5.1. A jelen megallapodas az alairasa napjan 1ép hatalyba és a felek kdzotti megbizasban meghatarozott ideig,
vagy a felek altal kozosen irasba foglalt megsziintetésig tart.

5.2. A jelen megallapodas mddositasa kizardlag irasban, a felek k6zos megallapodasa alapjan érvényes.

5.3. A megbizés vagy a jelen megallapodas megsziinése esetén az Adatfeldolgozé minden altala atvett adatot
visszaszolgaltat az Adatkezelé részére, majd megsemmisiti azok nala maradt példanyait. Az adatok
megsemmisitésének tényét az Adatfeldolgozd jegyzokdnyvben rogziteni és a jegyzokonyvet Adatkezeld
részére atadni koteles.
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6. Zaro rendelkezések

6.1. A jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrdl szold. 2013. évi V.
torvény, valamint az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény és AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.),
illetve az Adatkezeld Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatdnak vonatkozo rendelkezései iranyadok.

6.2. A felek megallapodnak, hogy a jelen szerz6déssel kapcsolatos vitas kérdéseket egymas kozott targyalas
utjan kisérlik meg rendezni, és csupan a targyalasok sikertelenségét kovetden fordulnak birésaghoz.

6.3. A jelen szerz6dés barmely pontjanak vagy rendelkezésének érvénytelensége vagy hatalytalansaga nem
eredményezi a Felek kdzotti megbizas érvénytelenségét és hatalytalansagat, kivéve, ha az érvénytelennek vagy
hatalytalannak mindsiild pont vagy rendelkezés hidnyaban a megbizasi szerz0dés megkotésére nem keriilt
volna sor, vagy az érvénytelen rendelkezés nélkiil a megbizasi szerz6dés értelmezhetetlenné valna.

Kelt.: , 20 év hénap nap

Adatkezel6 Adatfeldolgozo
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3. szamii melléklet

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA - MINTA

Az adatvédelmi incidenseket a Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde a jogszabalyoknak és az adatvédelmi
szabalyzatnak megfelelden egy adatvédelmi incidensek kezelésére szolgald kiilon nyilvantartasban az alabbi tartalommal
¢és formatumban:

Az érintett neve

Jogviszony, amellyel kapcsolatosan az
adatkezelés tortént

Az adatkezeld neve:

Az adatvédelmi tisztviseld neve:

Az adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés célja:

Az adatkezeléssel érintett személyes
adatok kategoriai:

Az érintettek kategoriai:

Adattovabbitas harmadik személynek: Tortént./Nem tortént. (A megfeleld alahtizando.)

Adattovabbitas harmadik orszagba: Tortént./Nem tortént. (A megfeleld alahtizando.)

Az adatkezelés idGtartama:

Technikai és szervezési intézkedések:

Az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo
tények:

Az adatvédelmi incidens hatéasai:

Az adatvédelmi incidens orvoslasara
tett intézkedések leirasa:
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4. szamu melléklet

TAJEKOZTATO A MADOCSAI CSILLAGVIRAG OVODA ES MINI BOLCSODE KIEMELT
ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEI SORAN TORTENO SZEMELYES ADATOK
KEZELESEROL

A Madocsai Csillagvirig Ovoda és Mini Bélcséde kiemelten fontosnak tartja foglalkoztatottjai,
munkavadllaloi, ellatottjai, iigyfelei, szerzodéses partnerei informdcios onrendelkezési jogdnak tiszteletben
tartdasdt, igy a személyes adatok védelmére komoly hangsulyt helyez. Minderre tekintettel kitelezettséget
vdllal arra, hogy a személyes adatokat bizalmasan, célhoz kototten, az adatvédelmi eldirdasoknak és a
jogszabdlyoknak — kiilonésen a 2018. mdjus 25. napjatol az Eurépai Parlament és a Tandcs a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol szolo 2016/679 rendeletében (,,A'ltaldnos Adatvédelmi Rendelet” vagy ,,GDPR”), valamint az
informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo 2011. évi CXII. torvény (., Infotv.”) —
teljes meértékben megfelelve, tisgtességes modon kezeli.

A Madocsai Csillagvirdg Ovoda és Mini BélcsGde ezért megismertetni kivdnja az érintettet az dltala meghatdrozott
és alkalmazott adatkezelési folyamatokkal.

A Madocsai Csillagvirdg Ovoda és Mini Bélcséde egyuttal adatkezelGként tdjékoztatja az Gsszes érintettet, hogy
személyes adataik kezelésére a fenti jogszabdlyokon kiviil egyéb dgazati jogszabdlyok, valamint az Adatvédelmi és
Adatbiztonsdgi Szabdlyzat rendelkezései iranyadok, amelyrél az érintettet eziton is tdjékoztatja, azt szamdra
elérhetévé, megismerhet6vé teszi.

Tekintettel arra, hogy Madocsai Csillagvirdig Ovoda és Mini Bélcséde elltottiai gyermekek, valamint az
ovoda és a mini bolcsdde dltal szervezett eseményeken gyermekek vesznek részt, akik ondlloan érvényes
hozzdjarulast nem tehetnek, igy helyettiik a sziilo (sziildi feliigyeletet gyakorlo sziild), vagy ennek hianydaban
a torvényes képviselo (érintett) jogosult a gyermek nevében az adatai kezeléséhez sziikséges, a Rendelet 6.
cikk (1) bekezdésének a) pontja szerinti énkéntes hozzdjdaruldast megadni.

Az adatkezeld neve: Madocsai Csillagvirdg Ovoda és Mini Bolcséde
Az adatkezeld elérhetosége: 7026 Madocsa, Paksi at 19.

Az adatkezel6 képvisel6jének | Molnarné Kiss Eva Anita foigazgato

neve:
Adatvédelmi tisztviselé neve, | Kozma Livia/ KOREND Kft. e-mail: kozma.livia@korend.hu
elérhetdsége:
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Az Ovoda koznevelési tevékenységével dsszefiiggd adatkezelése

Az adatkezelés jogalapja: - az érintett hozzajarulasa,

- jogszabalyi kotelezettség,

- kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtésa,;

Az adatkezelés célja: egyrészrol:

a) az ovodai felvétel lebonyolitasa;
b) az 6voda nevelési, oktatasi tevékenységének elvégzése

masrészrol:

a) a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcesi fejlodésének,
egészséges felnevelkedésének és jolétének biztositasa,

b) a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatok
ellatasa,

c) agyermek csaladban torténé nevelkedésének elGsegitése,

d) a gyermek esetleges veszélyeztetettségének megel6zése
€s megsziintetése,

e) a gyermek Ovodai nevelésre valo alkalmassaganak,
illetdleg alkalmatlansaganak megallapitasa, annak

elémozditasa.
Az érintettek kategoriai: az érintett 6vodds gyermek
Az adatkezeléssel érintett a) a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme,
adatok: allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének

cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terliletén vald
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziilje, torvényes képvisel6je neve, lakohelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos alabbi
adatok:

- a felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul,

- a jogviszony szilinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo
adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a gyermek oktatasi azonosito szdma,

- mérési azonosito,

- az esetleges orszagos mérés-értékelés adatai.

e) sajatos nevelési igényli gyermek esetén az érvényes
intézménykijelolést is tartalmazd szakért6i bizottsag
szakvéleménye

f) jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges
adatok (pl. tartds betegség, allergia)

g) kotelezé etikai nevelés biztositasahoz vallasi, vilagnézeti
adatok

A cimzettek kategoriai: - pedagdgiai szakszolgalat
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- hazi gyermekorvos, haziorvos,

- pszicholégus

- gyogytornasz, fejleszto,

- torvényes képviseld,

- egyéb szakorvos

- Boleskei Kozds  Onkormanyzati  Hivatal ~Madocsai

Kirendeltsége
Adattovabbitas harmadik Oktatasi Hivatal (Oktatasi Nyilvantartas, Koznevelés Informacios
személynek: Rendszere)
Adattovabbitas harmadik nem torténik
orszagba:
Az adatkezelés idétartama/az | k6zneveléssel szorosan 0sszefiiggd adatok kezelése id6tartamarol
adattorlésre eldiranyzott megallapithatd, hogy az adatkezel6 a vele Ovodai nevelési
hataridék: jogviszonyban 4116 gyermek — és hozzatartozo6i — adatait az 6vodai

felvételi eljaras megindulasatél kezdédéen a jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig tartja nyilvan és kezeli.

Az 6vodas gyermekek egészségiigyi, fizikai és mentalis fejlettségével osszefiiggo
adatkezelés

Az adatkezelés jogalapja: - jogszabalyi kotelezettség,

- kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat
végrehajtasa;

- kozérdek és népegészségiigyi kozérdek,

Az adatkezelés célja: egyrészrol:

a) az egészség megdrzésének, javitasanak, fenntartasanak
elémozditasa;

b) az érintett egészségi allapotanak nyomon kovetése;

C) a népegészségligyi, kozegészségiigyi és jarvanyiigyi
érdekbdl sziikségessé vald intézkedések megtétele;

d) kozoktatas céljabol az oktatasra, illetve képzésre vald
alkalmassag megallapitasa

a) masrészrol:

b) a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédésének,
egészséges felnevelkedésének és jolétének biztositasa,

c) a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatok
ellatasa,

d) a gyermek csaladban torténé nevelkedésének eldsegitése,

e) a gyermek esetleges veszélyeztetettségének megelézése
¢és megsziintetése,

f) a gyermek oOvodai nevelésre vald alkalmassaganak,
illetdleg alkalmatlansaganak megallapitasa, annak

elémozditasa.
Az érintettek kategoridi: - az érintett 6vodas gyermek
Az adatkezeléssel érintett az érintett egészségiigyi adatai, azaz
adatok: a) az érintettr6l sz6l6 azon informaciok, amelyek testi,

értelmi vagy lelkiallapotara, koros szenvedélyre, illet6leg
a megbetegedés vagy elhalalozas, illetdleg betegségének
a betegségek nemzetkdzi osztalyozasa szerinti kodja
(BNO-kod);
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b) azon adatok, amelyeket az érintett gyogykezelése,
elldtdsa vagy vizsgalata sordn allapit meg barmely
egészségligyi dolgozo;

c) illetdleg a gydgykezelés soran kezelésre keriilé adatokkal
kapcsolatba hozhato egyéb egészségiigyi adatok

A cimzettek kategdriai:

- hazi gyermekorvos, haziorvos, védénd
- pszichologus

- gyogytorndsz, fejleszto,

- torvényes képviselo,

- egyéb szakorvos

- csalad és gyermekjoléti szolgalat

- Bolcskei Kozds Onkorméanyzati  Hivatal Madocsai
Kirendeltsége
Adattovabbitas harmadik torténik
személynek:
Adattovabbitas harmadik nem torténik
orszagba:

Az adatkezelés idotartama/az
adattorlésre eldéiranyzott
hataridok:

kozneveléssel szorosan Osszefliggd adatok kezelése id6tartamarol
megallapithatd, hogy az adatkezel6 a vele 6vodai nevelési
jogviszonyban 4116 gyermek — €s hozzatartozo6i — adatait az 6vodai
felvételi eljaras meginduldsatél kezdédéen a jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig tartja nyilvan és kezeli.

Az Ovoda altal biztositott szabadidés és ismeretterjeszté programokkal osszefiiggd

adatkezelés, fénykép és videofelvétel készitése

Az adatkezelés jogalapja:

az érintett hozzajarulasa,

Az adatkezelés célja:

a) A gyermekek 6vodai és bolcsddei ellatasa soran az 6vodai
élet, a kiillonbdz6 programok és események megdrokitése,
valamint az elkésziilt fényképek, felvételek felhasznalasa
az Adatkezel6 altal az ovodat, programjait és eseményeit
népszerlisitd anyagaiban, honlapjan.

b) szabadidés, kulturdlis és ismeretterjeszté programok
szervezese

C) jotékonysagi események szervezése

Az érintettek kategoriai:

az érintett ovodas gyermekek és a résztvevo hozzatartozok

Az adatkezeléssel érintett
adatok:

gyermekekrol, nevelokrdl, egyéb az dvodai ellatasban résztvevod
személyekrol késziilt fénykép és videofelvétel

A cimzettek kategoriai:

nem relevans

Adattovabbitas harmadik
személynek:

nem torténik

Adattovabbitas harmadik
orszagba:

nem torténik

Az adatkezelés idotartama/az
adattorlésre eldéiranyzott
hataridok:

A felvételeket Adatkezeld a kiilon hozzajarulasban részletezettek
szerint mindaddig megérzi, amig az Erintett a felvételek torlését
nem kéri. A hozzajarulas visszavonasa esetén - az esetleges
nyilvanossagra hozatal és az internetes technoldgia miatt -
természetébdl fakadoan a korlatozas csak a tiltd nyilatkozat
megtételét kovetd idészakra kdtheti a jogosultat
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Az Ovoda bolcsédei ellatasra iranyulo szerzodéssel osszefiiggd adatkezelése

Az adatkezelés jogalapja:

- ¢rintett hozzajarulasa,
- szerz6dés teljesitése

Az adatkezelés célja:

egyrészrol:

bolcsddei ellatdsra irdnyuld szerzodés keretében 20 hetesnél
idésebb, de 3 éves kornal fiatalabb gyermekek — kivéve a nem
ovoda-éretteket — szamara
- feliigyelet nyujtésa,
- étkezés, kozosségi 1dotoltés, fejlesztés, illetve egyéb
ellatas biztositésa.

Az érintettek kategoriai:

az érintett 6vodas gyermek

Az adatkezeléssel érintett
adatok:

- név, sziiletési név, képmas

- lakeim, tartdzkodasi hely, levelezési cim,

- sziletési hely, ido,

- addazonosito jel,

- allampolgarsag,

- TAJ-szam,

- hozzatartozé(k) adatai, elérhetoségei,

- sziil6 munkavégzésére vonatkozo adatok,

- a koltségvetés alrendszereibdl a csaldd részére nyujtott
juttatasokra vonatkozo6 adatok,

- acsalad jovedelmi viszonyaira vonatkozé adatok,

- egészségiigyi adatok, orvosi rendelvények, gyogykezelések
és orvosi vizsgalatok adatai és eredményei, oltasokra
vonatkozo adatok, allergiara, étel- és
gyogyszerérzékenységre vonatkozo adatok,

- szellemi fejlettségre, valamint SNI-jellegre vonatkozo
adatok,

- hazavitelre jogosult személyek adatai,

- a gyermek hazi gyermekorvosanak, védonojének adatai,
elérhetdségei

A cimzettek kategoriai:

- hazi gyermekorvos, haziorvos, védond

- pszichologus

- gyogytornasz, fejleszto,

- torvényes képviselo,

- Bolcskei K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzdie.

Adattovabbitas harmadik
személynek:

torténik

Adattovabbitas harmadik
orszagba:

nem torténik

Az adatkezelés idotartama/az
adattorlésre eldéiranyzott
hataridok:

a szerz0dés megsziinésétol, és a szerz0désbol eredd jogosultsagok
eléviilésétdl szamitott 5 éves id6tartam
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A  koznevelési

foglalkoztatotti

jogviszonnyal, kozalkalmazotti

munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatkezelések

jogviszonnyal

és

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, kézalkalmazotti jogviszony és a munkaviszony
létesitését megelozden folytatott adatkezelés

Az adatkezelés jogalapja:

az érintett hozzajarulasa

Az adatkezelés célja:

palyazat elbiralasa, munkaszerz6dés kotése, kinevezés

Az érintettek kategoriai:

az allaspalyazatra jelentkez0 személyek;

Az adatkezeléssel érintett
adatok:

név, sziiletési név, képmas,

lakcim, tartozkodasi hely, levelezési cim,

sziiletési hely, id9,

allampolgarsag,

végzettség, szakmai képzettség, korabbi munkavégzésre
vonatkozo6 adatok, képességek

telefonszam, e-mail cim

A cimzettek kategoriai:

a munkaltatoi jogkor gyakorloja, a humanpolitikai feladatot

ellat6 munkavallalo(k) — az allaspalyazat elbiralasa
korében,

Boleskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Madocsai
Kirendeltsége

onkormanyzati testiileti tag, onkormanyzati jegyz0 — a
kinevezéssel és allaspalyazattal kapcsolatos jogszabalyon
alapul6 adatkezelés korében;

tizemorvos — az esetlegesen sziikséges munkaegészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat elvégzése korében

Adattovabbitas harmadik torténik
személynek:

Adattovabbitas harmadik nem torténik
orszagha:

Az adatkezelés idotartama/az
adattorlésre eléiranyzott
hataridok:

a koznevelési foglalkoztatott vagy a munkavallalo
kivalasztasat kovetden a ki nem valasztott jelentkezdk
tekintetében az adatkezelési cél megsziinik, ezért a
jelentkez6k személyes adatait haladéktalanul torolni kell,
fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az
érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat,
visszavonja palyazatat. A jelentkezot tajékoztatni kell a
kivalasztas targyaban hozott dontés eredményérol.

Palyazo kifejezett irasbeli kérelme alapjan oOnéletrajza
tovabbi 6 hodnapig meglrizheté. Pozitivan elbiralt
allaspalyazat esetén az érintett Onéletrajza a személyi
aktdjaba keriil.

A munkakorre valo alkalmassagi vizsgdlat sordn végzett adatkezelés

Az adatkezelés jogalapja:

az érintett hozzajaruldsa (a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony létesitése elétt),
szerz6dés (kinevezés, a munkaszerzodés) teljesitése,
valamint

a munkaltato jogos érdeke
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Az adatkezelés célja: munkakor  betoltésére  valé  alkalmassag megallapitasa,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony
létesitése, palydzat elbirdlasa, dontés a munkaviszony
fenntarthatdsagarol

Az érintettek kategoriai:

az allaspalyazatra jelentkez0 személyek, munkavallalok

Az adatkezeléssel érintett
adatok:

- név, sziiletési név, képmas

- lakcim, tartozkodasi hely, levelezési cim,

- sziletési hely, id9,

- munkakor vagy tervezett/megpalyazott munkakér,

- allampolgarsag,
- TAJ-szam,
A cimzettek kategoriai: - lizemorvos/a vizsgalatot végzé személy — az esetlegesen
sziikséges munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat

elvégzése korében;

- amunkaltatoi jogkdr gyakorldja, a humanpolitikai feladatot
ellaté munkavallalo(kK) — kizarolag a vizsgalat eredményét
(alkalmas/nem alkalmas) ismerhetik meg annak érdekében,
hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
munkaviszony létesitése vagy fenntarthatésaga targyaban
dontést hozhassanak

Adattovabbitas harmadik torténik
személynek:

Adattovabbitas harmadik nem torténik
orszagba:

Az adatkezelés idotartama/az
adattorlésre eléiranyzott
hataridok:

- a munkaegészségligyi alkalmassagi vizsgalat elvégzésekor
a vizsgalatot végz0 szakembernek megtekintés végett
atadott orvosi dokumentaciot a vizsgalat elvégzését
kovetden haladéktalanul vissza kell adni az érintettnek,

- a Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziinését koveté harom év elteltével
torolni kell az alkalmassagi vizsgalat soran keletkezett
személyes adatokat — az iizemorvosi tevékenységre
vonatkozod jogszabaly eltér eldirasainak sérelme nélkiil

Foglalkoztatottialap nyilvdantartdas keretében folytatott adatkezelés

Az adatkezelés jogalapja:

- szerzddés (kinevezés, a munkaszerzodés) teljesitése,
valamint
- amunkaltato jogi kotelezettségének teljesitése

Az adatkezelés célja:

a  koznevelési  foglalkoztatotti ~ jogviszonybdl  eredd
kotelezettségek  teljesitése, (bérfizetés), jogok gyakorlasa,
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony l1étrehozasa,
megsziintetése

Az érintettek kategoridi:

foglalkoztatott maganszemélyek

Az adatkezeléssel érintett
adatok:

. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakéhelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. ad6azonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

NN NN =
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8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. igyfélkapu elérhetdsége,

Il.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén
valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyll tovabbképzésben szerzett
végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett
szakképesitései, valamint meghatarozott munkakdr betoltésére
jogosito okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasdhoz
sziikséges,

Il

1. a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonya  vagy
munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen kiviil
hagyando tavollét jogcime, id6tartama,

2. a korabbi munkahelyek ¢s a munkaviszony jellegli jogviszony
tipusanak, kezdo és befejez6 idopontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakdr vagy oraadoi
megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom ¢és a végkielégités
mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idotartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan
idOtartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a blniligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany szama, kelte,

3. munkako6re, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi
besorolasa, besorolasanak iddpontja, kovetkezé mindsitésének
esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaidé adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

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

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatasok idOpontja,
Osszege, a korabbi szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi
jutalom jogcime,

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

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési felel6sségre vonatkozo adatok,

14. Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, dnéletrajza,

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

19. pedagbdgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felelGsségre vonatkozo adatok,

V.

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

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

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

VI.

1. munkaltat6janak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VI

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak,
munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése iddpontja,
jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jaro
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités
adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a
végleges és a hatarozott idejii athelyezés idOpontja, médja, a
végkielégités adatai.

A cimzettek kategoriai:

- amunkaltatéi jogkdr gyakorldja, a humanpolitikai feladatot
ellaté munkavallalo(k),

- bérszamfejtd, konyveld, pénziigyi munkatars — a feladatuk
ellatasahoz sziikséges mértékben,

- Bolcskei Kozos Onkorményzati Hivatal,

- Onkormanyzati testiileti tag, onkormanyzati jegyz6 — a
kinevezéssel és allaspalyazattal kapcsolatos jogszabalyon
alapul6 adatkezelés korében

- jogi képviseld — a munkaszerzédés/kinevezés és egycb
munkajogi dokumentumok megszerkesztése, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos, valamint veliik
szembeni igényekkel kapcsolatos jogérvényesités korében

Adattovabbitas harmadik

Oktatasi Hivatal

személynek:

Adattovabbitas harmadik | nem torténik

orszagba:

Az adatkezelés idotartama/az - akoznevelési foglalkoztatotti fennallasanak ideje, tovabba
adattorlésre eléiranyzott - akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését
hataridok: kovetd 50 év,

- az adatkezelés id6tartama tovabba a munkaltatora
iranyado jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségek
(adohatosag, tarsadalombiztositasi szervek, KSH,
munkatigyi hatésag, kormanyhivatal stb. altal jogszabaly
alapjan igényelhet6 adatszolgaltatasok) teljesitéséhez
igazodik
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Munkaiigyi nyilvantartds keretében folytatott adatkezelés

Az adatkezelés jogalapja:

- szerzddés (kinevezés, a munkaszerzddés) teljesitése,
valamint
- a munkaltatd jogos érdeke

Az adatkezelés célja:

a munkaviszonybol eredd kotelezettségek teljesitése, (bérfizetés),
a munkaviszonybol eredd jogok gyakorlasa munkaviszony
1étrehozasa, megsziintetése

Az érintettek kategoridi:

munkavallalok

Az adatkezeléssel érintett
adatok:

- név, sziiletési név, képmas,

- lakcim, tartozkodasi hely, levelezési cim,

- sziletési hely, id6, anyja neve,

- TAJ-szam, addazonositd jel, személyi igazolvany szam,
személyi azonosito,

- allampolgarsag,

- végzettség, szakmai képzettség, kordbbi munkavégzésre
vonatkozo6 adatok, képességek,

- telefonszam, e-mail cim,

- hozzatartoz6(k) adatai, agymint

e gyermekek, eltartottak és azok TAJ szama, valamint a

tarsadalombiztositasi és addjogi adminisztracios
kotelezettségek  teljesitéséhez  és  kedvezmények
érvényesitéséhez (pl. csalddi addkedvezmény)

sziikséges adatok
e Dbaleset esetén értesitendd legkdzelebbi hozzatartozo

vagy egyéb értesitend6 személy adatai (név,
elérhetdség),
- munkaegészségligyi adatok (a munkakdr ellatasahoz
mérten),

- bankszamlaszam (pl. munkabér utalasahoz), a munkabér
Osszege, letiltasok, levonasok cimei, ill. bankszamlaszamai

A cimzettek kategoriai:

- amunkaltatéi jogkdr gyakorldja, a humanpolitikai feladatot
ellaté munkavallalo(k),

- bérszamfejt6, konyveld, pénziigyi munkatars — a feladatuk
ellatasdhoz sziikséges mértékben,

- Boleskei Koézos Onkormanyzati
Kirendeltsége

- Onkormanyzati testiileti tag, onkormanyzati jegyz0 — a
kinevezéssel és allaspalyazattal kapcsolatos jogszabalyon
alapul6 adatkezelés korében

- jogi képvisel6 — a munkaszerzdédés/kinevezés és egyéb
munkajogi dokumentumok megszerkesztése, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal vagy a munkaviszonnyal
kapcsolatos, valamint és a foglalkoztatottakkal vagy
munkavallalékkal szembeni igényekkel kapcsolatos
jogérvényesités korében

Hivatal Madocsai

Adattovabbitas harmadik | jogszabalyban meghatarozott szervek felé
személynek:

Adattovabbitas harmadik | nem torténik

orszagba:

Az adatkezelés idotartama/az - amunkaviszony fennalldsanak ideje, tovabba
adattorlésre eléiranyzott

hataridék:
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- a munkaviszony megsziinését kovetden munkaviszonnyal
Osszefiiggd esetleges kovetelések eléviilésétdl szamitott 5
év,

- az adatkezelés id6tartama tovabba a munkaltatora
iranyado jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségek
(adohatosag, tarsadalombiztositasi szervek, KSH,
munkatigyi hatésag, kormanyhivatal stb. altal jogszabaly
alapjan igényelhetd adatszolgaltatasok) teljesitéséhez
igazodik

Szamviteli kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés jogalapja:

jogi kotelezettség teljesitése kiillondsen, de nem kizarolagosan

- a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény rendelkezései
alapjan,

- az adozas rendjérél szolo 2017.
rendelkezései alapjan, valamint

- az altalanos forgalmi adordl szolo 2007. évi CXXVIL
torvény rendelkezései — kiillondsen annak 159. § (1)
bekezdése (szamla kotelez6 adattartalma) — alapjan

évi CL. torvény

Az adatkezelés célja:

szamla kotelez6 adattartalmanak megallapitdsa, szamla
kibocsatasa, kapcsolodo konyvviteli feladatok ellatasa, tovabba
egyéb pénziigyi jogi kotelezettségek betartasa

Az érintettek kategoriai:

az Ovoda természetes személy szerzodéses partnerei

Az adatkezeléssel érintett
adatok:

az Ovoda természetes személy szerzGdéses partnerei, tovabba az
Ovoda szerzédéses partnerei nevében vagy megbizasa alapjan
eljard természetes személyek csaladi és utdneve, sziiletési helye,
ideje, anyja sziiletési neve, lakcime, ennek hianyaban tartdzkodasi
helye, az azonosit6 okmanyanak tipusa €s szdma

A cimzettek kategoriai:

- a szamla kibocsatast munkakori feladatként ellatdé vezeto,
foglalkoztatott vagy munkavallalo,

- a konyvviteli tevékenységet ellatd vezetd, foglalkoztatott,
munkavallalé vagy azt megbizasi szerzodés alapjan
teljesité adatfeldolgozo, tovabba

- Bolcskei Koézos Onkormanyzati  Hivatal Madocsai
Kirendeltsége
Adattovabbitas harmadik | torténik
személynek:
Adattovabbitas harmadik | nem torténik
orszagba:
Az adatkezelés idétartama/az | az Ovoda a szerzédéses kapcsolat megsziinésétdl szamitott 8
adattorlésre eléiranyzott | évig jogosult az fentiekben megjelolt jogi kotelezettség
hataridék: teljesitése soran rogzitett személyes adatok kezelésére

Ado- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodé adatkezelés

Az adatkezelés jogalapja:

jogi kotelezettség teljesitése kiillondsen, de nem kizardlagosan
az adozas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény rendelkezései
alapjan

Az adatkezelés célja:

a  munkaltatdi add-, jarulék- ¢és  tdrsadalombiztositési
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kotelezettségek teljesitése

Az érintettek kategoriai:

az Ovoda foglalkoztatottjai, munkavallaloi és konkrét esetben
érintett csalddtagjaik

Az  adatkezeléssel érintett

adatok:

az Ovoda igazgatdja, munkavallaloi, csaladtagjaik Art. 50. § (2)
bekezdésben meghatarozott adatai, kiemelve ezekbdl a
természetes személy természetes személyazonositd adatait
(ideértve az el6z6 nevet €s a titulust is), nemét, allampolgarsagat,
a természetes személy addazonositd jelét, tdrsadalombiztositasi
azonositd jelét

A cimzettek kategdriai:

- az Ovoda adézasi, konyvelési, bérszamfejtési
tevékenységet munkakori feladatként vagy megbizasi
szerz6dés alapjan ellato adatfeldolgozoi,

- Bolcskei K6zos dnkorményzati Hivatal

Adattovabbitas harmadik | torténik

személynek:

Adattovabbitas harmadik | nem torténik

orszagba:

Az adatkezelés idétartama/az | az Ovoda a jogviszony megsziinésétdl szamitott 8 évig jogosult
adattorlésre eléiranyzott | az fentickben megjeldlt jogi kotelezettség teljesitése soran
hataridék: rogzitett személyes adatok kezelésére

Szerz6dés (kivéve munkaszerz6dés és kinevezés) teljesitésével kapcsolatos adatkezelési

tevékenység

Az adatkezelés jogalapja:

szerz6dés teljesitése
jogos érdek érvényesitése

Az adatkezelés célja:

kapcsolattartas, a szerz6désbdl eredd igényérvényesités,
szerzddéses kotelezettségeknek valo megfelelés biztositasa

Az érintettek kategoriai:

- mindazon természetes személyek, akik az Ovodaval
szerz6déses kapcsolatot Iétesitenck, vagy szerzOdéses
kapcsolat 1étesitésében képviseloként részt vesznek,

- mindazon természetes személyek, akik az Ovoda szerz6d
nem természetes személyek képviseletre jogosult tagjai,
munkavallaléi, megbizottjai, alvallalkozéi, egyéb
kozremitkodoi

Az adatkezeléssel érintett

adatok:

a konkrét szerz0dés tartalmatol fliiggéen — kiillondsen, de nem
kizarolagosan — a kovetkez6 adatok:

- név,

- lakcim, tartozkodasi hely, levelezési cim,

- sziiletési hely, 1d6, anyja neve,

- munkakor, képviseleti jogosultsag megnevezése,

- telefonszam, e-mail cim,

- addazonosito jel, addszam, vallalkozoi igazolvany szam,

egyéb azonositd szam,
- személyi igazolvany szam, személyi azonosito,
- bankszamlaszam

A cimzettek kategoriai:

- az Ovoda féigazgatoja,

- az Ovoda konyvviteli feladatokat munkakorik vagy
megbizas alapjan ellato adatfeldolgozai,

- az Ovodanak a szerz8dés megkotésére jogosult barmely
munkavallaldja, képviseldje,
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- Boleskei Kozds Onkorményzati  Hivatal Madocsai

Kirendeltsége
Adattovabbitas harmadik | jellemzden nem torténik, de a konkrét szerzodés tartalmatol és
személynek: jellegétol fiiggben torténhet [ha példaul a szerz6dés megkotését

valamely hatosagnak (pl.: NAV, foldhivatal, egyéb lajstromozd
hat6sag) bejelenteni kotelezd]

Adattovabbitas harmadik | nem torténik

orszagba:

Az adatkezelés idotartama/az | a szerz0dés fennallasanak ideje és a szerzddéses jogviszony
adattorlésre eléiranyzott | megsziinését kovetden az igények eléviilésének idejétdl szamitott
hataridok: 5év

Az érintett adatkezeléshez flizodé jogai: Az érintettek az adatkezelés teljes idGtartama alatt élhetnek a
GDPR-ban biztositott jogaikkal. Az érintett kérelmezheti az adatkezelénél a tarolt személyes adatai
tekintetében

Téajékoztatas és a személyes adatokhoz valo hozzaférés joga: érintett jogosult a jelen tdjékoztaton feliil
bdvebb tajékoztatast kérni az adatkezel6tdl a személyes adatai kezelésérdl (GDPR 15. cikk)
Helyesbitéshez valo jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo6 pontatlan adatokat az adatkezel6
- az érintett jelzésére — késedelem nélkiil helyesbitse (GDPR 16.cikk)

Torléshez vald jog: Az érintett hozzdjdaruldsa alapjdan kezelt személyes adatok vonatkozasaban kérheti a
személyes adatai torlését, amennyiben a GDPR 17. cikkében megfogalmazott indokok valamelyike
fennall, tobbek kozott, ha:

o az adatkezelés célja megsziint,

o az érintett a hozzéjarulasat visszavonja

o az adatokat jogellenesen kezelték

o az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez

tordlni kell

A torléshez valo jog nem alkalmazhat6 abban az esetben, ha az adatkezelés sziikséges:

o avéleménynyilvanitas szabadsadgahoz és a tajekozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol

o az adatok kezelését el6ird az adatkezelére alkalmazand6 unids vagy tagallami jog szerinti

kotelezettség teljesitése, ill. kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol

o népegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan

o jogiigények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog (GDPR 18. cikk): érintett jogosult arra, hogy kérje az adatkezel 6t61
a személyes adatai kezelésének a korlatozasat, ha az alabbiak valamelyike fennall:

o az érintett vitatja az adatok pontossagat, arra az idGtartamra, ameddig az adatkezel6 ellendrzi az

adatok pontossagat

o az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri azok felhasznalasanak

korlatozasat.

o az érintett jogi igénye eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez igényli
Adathordozhatosaghoz valo jog (GDPR 20. cikk): az érintett jogosult a rd vonatkozo adatokat tagolt,
széles korben hasznalt géppel olvashatd formatumban az adatkezel6tél megkapni.

o amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapult és automatizalt modon torténik

o nem alkalmazhatd abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezel6re ruhazott

kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

o ezen jog nem ¢érintheti hatranyosan masok jogait €s szabadsagat
Az érintett a sajat helyzetével kapcsolatos okbol barmikor tiltakozhat a személyes adatdnak kezelése ellen.
(Tiltakozashoz vald jog — GDPR 21. cikk) A tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrévidebb
idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil az adatkezeld megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében
dontést hoz, és a dontésrdl a kérelmez6t irasban tajékoztatja;
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Az érintett jogérvényesitési lehetéségei: Az érintett jogérvényesitési lehetdségeit az Infotv, valamint a
Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) tartalmazza. Ennek keretében az
érintett a torvényben foglalt, adatkezeléssel kapcsolatos jogainak sérelme esetén az Infotv 22. §-aban
meghatarozottak szerint birésaghoz, vagy az Infotv 52. § (1) bekezdése értelmében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz (1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf, 9.)
fordulhat.

Az Adatkezel$ az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat megismerését biztositja

Madocsa, 2024. marcius 14.

Molnéarné Kiss Eva Anita
foigazgato
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Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolesode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
2. szamu melléklete

Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Boleséde

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositoja: 203233 Készitette: Molnarné Kiss Eva Anita
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekii adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcs6de kezelésében
1év6 adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi torvény biztositja az allami, dnkormdnyzati tovabba maés kozfeladatot
ellatd szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eléfeltétele.
Az 0j torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazaséval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ala nem esé - barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tennilik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekt, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.
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Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly médon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

3.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatdrozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai Gton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;

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

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany Kkitoltésével a foigazgatd irodajan nyhjthatja be. A formanyomtatvany
mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. A foigazgato ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az fOigazgatd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az 4ltaldnos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az irasban el6terjesztett igényeket a foigazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl0 az irasban eldterjesztett igényét nem a fOigazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.
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3.9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az intézmény kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

3.10. Abban az esetben, ha az igénylo igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
vagy bolcsédében szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti
egység — amennyiben minden kétséget kizaroan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan
kozérdekli adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az
igényld sem emel a 7.3. pontban meghatdrozott tartamt intézkedés mell6zésével teljesitett
adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kozolheti. Az
6voda illetve bolcséde, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazd {igyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.11. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatirozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovdbbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. A foigazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgdlja abbdl a szempontbdl,
hogy

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

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e azadatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjel6lni — a féigazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
és — a téle elvarhatd modon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
4.3. Amennyiben a fOigazgatd altal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késébbi szakaszdban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét a féigazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényl6 egyideji értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznaldsa gazdaséagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informdacidinak felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az
intézmény kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 0j adat elballitasa sziikséges, (pl. az
igyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos adatainak kigyljtése, statisztikak
elkészitése), a fOigazgatd — az érintett szakteriiletek bevondsdval — megvizsgalja az igény
teljesithet0ségét, tovabba a felmeriild koltségekrol — az 6voda onkoltségszamitasanak rendjére
vonatkozo belsd szabélyzatiban foglaltak figyelembevételével — a féigazgatd megkeresése
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alapjan a fenntarto elézetes dijkalkulaciot készit, amelyrél az igény teljesitésének egyéb
feltételeivel egyiitt az tigyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igénylo a dij- és egyéb feltételeket
elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgéltatasdnak hataridejét, modjat, az
ellenszolgaltatds mértékét) a foigazgatd és az igényld megallapodasa irdanyado.

5. Az igény intézése
5.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfelelé igény benyujtasa utdn a féigazgatd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkeresést6l szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az intézménnyel
eldzetesen kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6é dokumentumok teljes korii, hianytalan dtadédsa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az intézmény nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az o6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizdrdan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egyseég egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kbvetden az intézmény haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igénylé altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egysegek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igénylonek, az intézmény az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
foigazgatd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egylitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabbd az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatdrozott jogorvoslati lehetdségrél az {ligyfelet postai uton irdsban, tovabbd —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az intézmény foigazgatoja adja Ki.
5.7. Ha az 1gényl0 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.
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6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6é adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok toérvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet0ségérél az intézmény a dokumentumok szétvalasztiasdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt mésolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan a esetlegesen felmeriilt koltségekrél — a fenntartdi intézkedéseknek megfeleld
formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet a foigazgatoja ir ald. A kiadmany tartalmazza az
Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szold tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében
foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és iddben nem jelenik meg, az intézmény — az
igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és iddben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idédpontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 11 idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbesz¢lt iddpontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6é dokumentumok atadasra
kertiltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulméanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozésa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

7.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Uton) az intézmény jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az intézmény
képviseldje az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.
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7.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljards soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az évoda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
7.8. A megbeszélt helyen és iddben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a mdasolatok atadadsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy hdnapon beliil nem
kezdeményezi j id6pont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai Gton
kell megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az iigyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok 4tadasat vagy az igény -elutasitdsat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iligyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozo altaldnos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények
esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben eld kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem -eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az intézmény az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az intézmény gondoskodik.
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9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az intézmény az intézkedés
fenntartoi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az & részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését koveto intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitod
dontés esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, Kkivételek

Az alabb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fenndlldsa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitasban
meg kell jeldlni az elutasitas indokait, €s tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol.
Az elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd €v januarjdban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unids aktus korlatozza.

e Az igényl6 nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozdan, mi mindsiil lizleti titoknak.

o A kozérdekli adat fogalmabdl adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekii adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. Birosagi jogérvényesités
Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha talzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az

adatkezelon van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo6 hataridok lejartat kdvetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A toérvény akkor is
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biztositja a birésaghoz valo fordulds lehetdséget, ha az ligyben korabban a Hatdsag jart el.
Ilyenkor a Hatdsagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a

torvénynek az is, hogy a Hatosdg az igényl0 pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekli adat meghatarozasa, leirdsa:

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdeki adatokat (a megfeleld rész alahvuizando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3.) csak masolat formdjdban kérem, mely madsolatot - papir alapon - szamitogépes
adathordozon:

cevevvvenenennnenN (az adathordozo megjelolése) kérem. A masolatot - személyesen
kivanom atvenni - postai titon kérem elkiildeni.

Datum: ..o

a kérelmez0 alairasa

Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elokészitd (kérelem ligyintézdjének) neve: .........oooviiiiiiiiiiiiiiiii e,

Az adatkozlés teljesitésének 1dOPONLIA: ......ooeuiiieiiiiiiiiecee e
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

AZ EIULASIEAS OKA: . oeeieeiiiiieeee ettt e e e e ettt e e e e e e e e et reaeseeeee b s e e e e e s e e eaab s e s eeeees

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

------------ LS. * G, > SU— K- Y S—

Személyes adatok:
I[P PP PPN
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini
Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba ¢és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és moddositdsdnal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartisa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartisban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Madocsa, 2024 .marcius 14.

féigazgatod

Ph
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Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
3. szamu melléklete

Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde
nevelbtestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62. § (1 b; 1e; 1a) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvénnyel 6sszhangban

a
diabéteszes gyermekek ovodaban torténo

specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2024.
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Bevezeto

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

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tlinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkezOhdz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd:
e  sokszori és bdséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusdgérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgydgyulas,
az 0sszefekvd borfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fertdzések,
visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
e homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatérozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segito csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelGorvos szoros és hatékony egylittmiikodése. A csalddnak és életkoratol fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyésat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢s az ezt kovetd étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat €s az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
valogatdsa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk 0ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idOben és
mennyiségben is egyensiilyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom f6étkezés ¢és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utovacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalma {iditditalok stb.)
fogyasztésat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimdlcs fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabondk fogyasztdsdnak preferaldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmt folyadékok (cukros tea, gylimolcslevek, szorpok, limonddé stb.) gyors
vércukoremeld hatdsuk miatt teljes mértékben keriilenddk.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

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

A méz és a kiilonb6z6 szirupok magas cukortartalmutiak, ezek fogyasztdsa cukorbetegek
szamara kertilenddk.

C. Inzulinterapia

A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcido formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

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

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
és csak késobb sziikséges az inzulin potlésa.

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

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

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
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alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgds elott €s utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0s
gytiimdlcslé, gyiimolcs, keksz, széldcukor!

e Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, letil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tlineteket mutatja, le kell iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathato!

e Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
ordkkal a mozgas befejezése utan is szdmolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémids tlineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢étkezések eldtt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatdrozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

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

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

o Készitsiik eld a vércukorszintmérdt a haszndlati utmutatoban leirtak alapjan.

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

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

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

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

o A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

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

e A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szlroval, vagy tobbszdr hasznélatos rugos
ujjbegy szurdval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek
ujjat szurjuk. A szards mélysége allithatd, amennyiben a ti elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

Az eldretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, €s ebbe a borredébe beadni az inzulint.

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

Elokésziiletek:

e Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

e Ellendrizze a patronban 1év0 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan Ovatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

e Tesztelje a toll mikodését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliiggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusétdl fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas eldtt,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (&ltaldban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dézis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziildvel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszlrasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tli beszlrasa
utdn nyomja meg lassan a gombot iitkozésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, miel6tt kihuzna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulindo6zist. A 10 mp leteltével huzza ki
a tlit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezelGorvossal, sziildvel! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mds nem hasznélhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni
(sziild végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tlire tolja rd a kiilsé tlivédé kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytiijtébe. A patronra tolja vissza az injekciods toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normélis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép

fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.
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e Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
e A gyermek késon étkezett

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

¢ Hasmenéssel, hanydassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
e gyengeseg,
e hirtelen jott faradtsag,
o fejfajas,
o szédilés,
remeges,
sdpadtsag,
heves szivdobogasérzés,
izzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
stlyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharitdé mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a mdj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekodvetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

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

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
szolocukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiill a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgésségi
glukagon injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.


mailto:madocsaovi@gmail.com

Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde

=:7026 Madocsa, Paksi Ut 19.
£=7: madocsaovi@agmail.com & : 06-75/330-074

2-es tipusui_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint miel0bbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigdljunk, rendezziikk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,
mozgéssal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

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

Ketoacidozis

A magas vércukorszint onmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertdzés, vagy 1dz miatt jelentdsen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagceseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketocidézisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,

szaraz bor és nyalkahartyak,

hasi fajdalom,

hanyinger és hanyas,

gyors, mély légvételek,

bagyadtsag,

alacsony vérnyomas,
gylimolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,

eszméletvesztés (diabéteszes koma).
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A legjellemzdbb tiinet a hdnyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas €s a
korosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1
fo 6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitéo szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel él6 Ovodasok ellatasat tamogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal éltal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszerli ellatdsan tal a sziild a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 4altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténo
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabéalyok és szakmai eldirdsok
betartasaval.

A gyermekeért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotdnak fenntartdsardl
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktudlis allapotardl vagy €ppen a terapia valtozéasardl, egy 1) eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagogus és sziilo kolcsondsen tijékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kdotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmara az ¢letfenntartdshoz
sziikséges teendOket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild adhatja meg, az 6
hozzajaruldsa mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag
addig tart, amig a sziilé fenntartja ezt.
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Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

a szilok sziiléi értekezleten valdo t4jékoztatasa a feladatrol (O6vodapedagodgus,
kisgyermeknevel- gondozo),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakdri
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal ¢és
felelosségével,

az intézményben mért adatok dokumentalésa,

az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld haszndlata, kezelése, tarolésa,

a szakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

megfeleld, eldirds szerinti iddben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,

a feladatot végz6 pedagogus és érettségivel rendelkez0 mas alkalmazott munkakdori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskdrben intézményi felelds delegaldsa a feladat megszervezésére €s
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valéo folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiras alapjan,

az intézmény dolgozo6i részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo
részvételt.

10
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolesdde neveldtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (1a, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészseégiigyi torvényben
megfogalmazottakkal oOsszhangban, annak megfeleloen, elkészitette az intézménybe jaro
diabéteszes gyermekek specialis ellitisanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specialis ellatas eljarasrendjet a 2024.
marcius 14. napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt 100 %-os
aranyban elfogadta.

Madocsa, 2024. marcius 14,
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A neveldtestilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi

eljarasrend;jérol szolo tajékoztatast a szildi szervezet megismerte.

a sziilloi szervezet elndke

Az intézmény részére az iskola egészségiigyi ellatast biztosito orvos 2024. marcius 14-€n

irasban véleményezte és neveldtestiileti elfogadasra javasolta (Isd: melléklet).

11
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024. marcius 14. napjan
megtartott nevelOtestileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezoen betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziiloi szervezet nevében a gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024. marcius
14. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jar¢ gyermekek sziileit
tajékoztatom.

Név Csoport Aldiras

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd a intézmeény
SZMSZ mellékletében, illetve minden csoport falinjsagjan.

Az eljarasrendrol szolo tajékoztatast az intézmény foigazgatoja az Uj szillok részére minden év elso
sziloi értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérhetd az SzMSz-ben szereplo atruhazott
hataskort gyakorlo vezetotol.

12
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Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
4. szamu melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili ovodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapveto funkcioik

Platformok az intézményi zart facebook csoportban

,,Home Office Ovoda” cimszé alatt pedagdgus és sziilé, pedagogus és gyermek, valamint a
pedagogusok egymassal torténd kapcsolatfelvételének biztositasara fliggetlen platformok
létrehozasa. Az egyiittmiikodés formai a digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek ¢és a
pedagdgus kompetencidk fiiggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattol az
online ,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az
ovodavezetés, az dvodapedagogusok, illetve a csalddok teremtenek meg. A kapcsolattartas
mindségének emelése érdekében javasolt az egymadstol tanulds e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatas, foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok, értékelési funkciok
feltlintetése, intézményi szintli informéciok megosztasa a sziilokkel, pedagdgusokkal,
fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagoégus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:
Tartalma: kapcsolattartas, informaciok  megosztasa, visszacsatolas, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, problémak megbeszélése, kolcsonds
segitségnyujtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.
o Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorii anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek
megfeleld eszkozzel.

b) A sziilékkel torténd kapcsolatfelvétel elsd 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen ko6z0s lehetdségei vannak,
vagy lehetnek.

C) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet Ggy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirdsoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly mddon célszerli kialakitani, hogy az megfelelden
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megorzeését, fejlodését, és tegyek lehetdveé mozgas- €s jatékigénylik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.
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e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkdz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 oraig az intézmény folyosojan papir formatumban elérhetové tessziik és
atvehetdk a heti napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan lizenetben, vagy iizendéfalon torténik.

g) Az adott foglalkozas online draszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan Kiviili digitalis munkarend
Pedagogusok

8:00 — 12:00 ora kozott (4 ora idotartam):

e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagdgiai portfolio készitése, szakmai munkak6zdsség miikddtetése stb.)

e Elsdsorban ebben az idészakban keriil sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

o FElektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allds a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 ora idétartam):

e FElektronikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

e Elsésorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csalddok szdmadra készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat
visszacsatolo csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett kiilonb6z6 kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi iddtartamaban (2 ora):
o Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

e A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyo elott foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagdgus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithatd — 4llando
¢és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitdsdhoz, melyek biztonsagosak és
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

e Az O6vodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas koru gyermekek
legfontosabb ¢és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az 6vodaban is egyarant a
jaték.

e Az Ovodapedagogus gybzze meg a sziildket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek tjra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.
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3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban Kkiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziilo kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

A sziilé nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziildi feliigyelet mellett és aktiv.

Elvégzi a szamadra kijelolt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba litkozik, a sziilo errdl
haladéktalanul koteles tdjékoztatni a csoport pedagogusait.

Az online foglalkozasokon egyiittmiikodo.

A papir alaptl nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozdsen
beszEljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben 1évd iitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziilo a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében

biztositja €s megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
tdmogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkéjat;

egylittmiikodik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

az egészseges hatarértéken beliil, megfelel6 mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszkozok barmelyikét sziildi feliigyelet mellett;
joga van arra, hogy a sajat és sziilok idobeosztisa szerint, az adott hataridén beliil,

oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabalykdvetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek €s szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagégus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatinak megfeleld6 modszereket hasznal a
pedagbgus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.
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A pedagogus

a digitalis nevelés- oktatds keretében az dvodapedagdgus meghatarozza és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online mdédon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (Ms Teams, ) stb. feliiletén keresztiil,

tamogatja a gyermekek tanuldsat, informaciod-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informacio6 atadasanak rendszerességét a gyermek €s a sziil6 részére is,

az elvarasok tekintetében egyszeri ¢és egyértelmii, idoben tarthaté elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

a tanitas soran els0sorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szamara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a szakértéi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli ¢és oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

a pedagogus az elsddleges informécioforras, a tudas atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztdje, a gyermek onallé tanulasanak motivaloja, iranyitoja,

a digitalis nevelés-oktatas soran kiilonb6z6 modszerekkel segiti a gyermeket az 1j
tananyag elsajatitasaban,

a digitdlis munkarendben torténd tanitds eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasair6l a
gyermekeket €s a sziiloket tajékoztatja,

sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyljt, tamogatja a gyermeket,

az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagdogusa a felelds,

minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nallé tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni,

az ellendrzés javasolt formai: gyiijtémunka, kézmives eszk6zok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem iitkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a szilok és a torvényes képviselok
tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 o6ra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagodgusok a
kovetkezd munkanapon valaszolnak, ennél kordbbi, vagy késébbi iddpontban csak a
pedagogusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhat6 a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.
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A foglalkozason valo online kommunikécio hang €s kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagogusainak.
Video chat, vagy hasonlé kommunikacio soran egyeztetni kell a pedagogusnak a szilokkel,
mielott képerny6fotd vagy hangfelvétel késziil, a feladatokban elkuldott képeket, videokat,
megoldasokat a pedagogusok bizalmasan kezelik, azokat az ovoda pedagogusain kiviih
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetove.
Kérjitk a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzeéseében, azok visszakiildeseben!

A tanulmanyi kivetelmények teljesitésének elmulasztisa

e Ha a gyermek és sziilgje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagogusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhet6, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagogusaival nem tud kommunikal, a pedagogusok értesitik az 6voda gyermekveédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagogusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a szil6t/gondviselét a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésenek kovetkezmeényeire.

Ha az ovoda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvesszik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabdlyzat dltal nem szabilyozott kérdésekben tovibbra is az intézmény
Pedagégiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, valamint Hazirendje
érvényes.

Datum: 2024, marcius 14.

P
Fa »

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

Jelen szabalyzat
Hatalyos: 2024. aprilis 2. napjatol
Ervényes: 2024, prilis 2. napjatol visszavondsig
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5. szamu melléklet

Otthonrol bevitt diétds ételekkel kapcsolatos szabdlyok eljarasrendje
Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfelelo étkezés biztositasa — amennyiben azt a szild
igényli — az mtezmeny feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségiligyi eloirasokrol sz6l6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos dltal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztetotol rendeli meg. A diétas étrend osszeallitasa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetoséget.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szolo unios rendelet szerinti gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend osszeallitasanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eloirasokat a diétat igényld személy
allapotanak és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjin —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben vald  megrendeléséhez és  Nyilatkozat otthonrdl  bevitt  etel
engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziilo, mas torvényes képviselo altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténé elfogyasztasanak lehetove tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eloirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziilé altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze, igy a
kozétkeztetSt az ilyen ételekkel osszefliggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmeny
konyhajara nem keriilhetnek be.



Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcsdde
#7026 Madocsa, Paksi tt 19.

A hiitést igénylo ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a
haté sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata
szitkséges. LehetOség szerint a hiitot olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hitve tarolast igénylo ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszto nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullami eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelolt hiitészekrényben
egyeb szallitod eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

-

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu sitd hasznalata javasolt. Az intézmény felel0ssége, hogy
a diétas étel megfelelo homérsékleten kertiljon talalasra. A killonbozo allagu etelek (folyekony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu melegités idotartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért
a melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténdé megkeverése annak erdekében,
hogy az étel minden pontja kellé hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztais szabalyai

Elsodleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
iltal meghatarozott idében az intézmény részérol megfeleld feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elsosorban a sajat edényzetet, €s a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozd anyagokkal torténd
szennyezddest, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban lévd eszkozoket (evoeszkoz, tanyer,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezheto.

z

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténo fogyasztas esetén az ires edényt, taroloedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld6 mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozoja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nelkiil a konyha gyujtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybol torténd fogyasztas esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hutoszekrény, valamint a melegitésre szolgalo mikrohullamu
eszkoz szitkség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertotlenitoszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertétlenitoszer
gyartoi utasitasanak megfelelden.
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Az edényfogod (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.
A fentiekben foglaltak betartasa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa es
biztositasa a Rendelet eldirasaval osszhangban, az intézmény felelosségi korébe tartozik.

Madocsa, 2024. marcius 14.

Foxgazgato “;

Ph
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1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez

RIEIEOIE  rouoce o e s seveom se s s e T o SR PGS TSN SR ONS NSV szulo
........................................................... nevii kisgyermek gondozoja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

etelallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi haromszori

étkezés biztositasat az intézményi kdzétkeztetotdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
1geénylo sziilo (a gyermek torvényes képviseldje)
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1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez

D% 10151511 oy e S B PSR ———— sziilo
........................................................... nevii kisgyermek gondozoja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

....... ételallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelelé napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kivinom biztositani.

Kérem az intézmény foigazgatojat, tegye lehetévé az altalam bevitt étel intézményben tortend
megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit és gyermekem

szamara annak elfogyasztasat.

alairas
igényld sziilé (a gyermek torvényes képviseldje)
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Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolesode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. szamu fiiggeléke

FUGGELEK

Szervezeti abra telephellyel rendelkezé intézmény esetén

ll

FOIGAZGATO- HELYETTES

MINI

OYl?th BOLCSODE
szexely telephely
KISGYERMEKNEVELOK-
OVODAPEDAGOGUSOK GONDOZOK

l

PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK

l ,,

BOLCSODEI DAJKA

OVODAI DAJKAK

l

TAKARITO, EGYEB
KISEGITO
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Madocsal

Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde

Munkakori leirasok

2024.
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Munkaltato:

Foigazgatéo munkakori leirasa

Munkaltaté neve:

Madocsa Kézség Onkérmanyzata

Cime: 7026 Madocsa, F6 utca 24.

Székhelye: 7026 Madocsa, F6 utca 24.
Munkavégzés Madocsai Csillagvirdag Ovoda és Mini Bélcséde
helye:

7026 Madocsa, Paksi ut 19.

gyakorolja:

Munkaltatdi jogkort

Polgarmester

Munkavallalo:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: FGigazgato - k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezéje:

Az Onkormanyzati KépviselS-testiilet (fenntartd)

A kinevezés mddja,
idGtartama:

Vezetdi palydzati eljards utjan, 5 évre

FEOR-szama:

2432

40 6ra / hét- kétetlen munkaidé

Munkaideje:
vezetd kotott munkaideje 10 6ra / hét
Munkavégzés . . i : N
hel Az altala vezetett 6voda és mini bélcséde teljes teriilete
elye:

A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A nevel6munka
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositsa. Pedagdgiai-szakmai, taniigy-
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igazgatasi, munkaltatéi-személyligyi, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa,
megszervezése, ellenbrzése, értékelése. A torvényi elGirdsoknak megfeleld
mUikddés, mikodtetés biztositasa.

fGiskolai 6vénéi diploma

Munkavégzéshez
szlikséges vezet6képzb szakvizsga
(végzettség,
ismeret, egyéb szakmai gyakorlat minimum 4 év
kikotés): IKT-eszk6z0k hozzaérté hasznalata
Az 6voda egyszemélyi felelGsségl vezetGjeként tevékenységével felelGs az
intézmény szakszerd és torvényes mikodtetéséért. Képviseli a gyerekek, a sziil6k,
Feladatai, f6bb a munkatarsak és a fenntartd érdekeit. Kézrem(ikddik a fenntartoéi déntések
tevékenységeinek | el6készitésében, és végrehajtja a képviselS-testiilet és a polgarmester (fenntarto)
felsorolasa: altal meghatarozott feladatokat.

a) kotelez6 draszamon beliil (heti 10 6ra): évondi feladatok gyerekcsoportban,
egyéni fejlesztés, kiranduldsok kisérése stb.

1. Pedagogiai-szakmai:

e El6késziti az dvoda nevelési programjanak kialakitasat. NevelGtestileti dontésre el6terjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a szUl6i szervezet véleményezési jogat, és
kezdeményezi jévahagyasat a fenntarténal — amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellenérzi a program megvaldsulasat, bevaldsat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi
a program maodositasat.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfelligyeleti ellenGrzések megszervezésében,
lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

e Segitségével tamogatja és ellenérzi az intézményi munkakozosség és az 6nértékelési csoport
munk3jat.

o Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6voddban folyd szakmai
munka szinvonaldt, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére,
tdmogatja az innovacidt, a korszerl pedagdgiai térekvéseket.

e Ellenérzi az egyenl6 bandasmadd elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellenérzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specialis nevelést igényl6 gyerekek differencialt gondozdsat, fejlesztését.

e Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a nevelStestiilettel.
e Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerl(i és folyamatos dnképzését.

o El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl (nevelGtestiilet, sziilGi szervezet) és
egyetértéssel torténd elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziil6hoz eljusson.

e A nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az dvodai csoportokat.
e Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti és napirendjét.
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2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

o Megszervezi a gyerekek évodai felvételét. Felvételi és elGjegyzési naplét vezet.

o Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

o Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak mddositasait.

e Folyamatosan informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasardl.

o A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly dltal elGirt feladatoknak eleget tesz.

e Ellendrzi a hdroméves kortdl érvényes dvodakotelezettség betartdsat.

o A mértéken felili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfelel§ szervek felé.

e Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

e Gondoskodik a sziil6i és a nevelGStestileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informaciédramlast.

e A szilGi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kéré csalddok szamat. Mindezekrdl
naprakész nyilvantartast vezet.

e Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az dvodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

o Ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi napldk vezetését és azok tartalmat.
o Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.
e Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozé teendéit.

Javaslatot tesz az dvoda nyari és téli szlineteltetésére, a nevelés nélkili munkanapok id6pontjara,
tartalmara, megszervezésére.

e Megszervezi és ellen6rzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

e Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

o Elkésziti az voda munkaerd-gazdalkoddsi tervét, betdltetlen alldsokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

e A jogszabdlyban elGirt médon kinevezi az voda munkatarsait, gyakorolja felettilk a munkaltatdi
jogkort. Az OM dltal miikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

o A kinevezésekrdl, a besorolasokrdl, és az eseti atsoroldsokrél a mindenkori hatalyos elGirdsoknak
megfelel6en id6ben gondoskodik. Biztositja a térvényben elGirt juttatasok kiadasat: koznevelési
foglalkoztatotti jutalom, pedagdgus igazolvany, 50%-kos kedvezmény a Volan és a MAV jaratain stb.

o Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a jogszabalyban megadott
keretek kotott differencialja az illetményeket, illetve a béreket.
e Vezeti a munkaid6-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

e Vezeti a kozfoglalkoztatotti nyilvantartast. A rendelkezésére allé adatokat és informdacidkat az
adatvédelmi térvény rendelkezései szerint megdrzi.

o Elkésziti, évente legalabb egyszer frissiti és id6ben kiadja a munkakoéri leirasokat.
e Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

e A pedagdgusok munkajanak ellenGrzése soran irdsos értékelést készit, melyet a dolgozdval is
ismertet.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasaroél, a munkaviszonyat vétkesen
megszegl dolgozé torvényes felelGsségre vonasardl.
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e Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabdlyok betartasat.

o Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozé déntéseknél a
jogszabaly altal elGirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Szervezi az dvoda lgyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

o ElGkésziti, és igény szerint aktualizélja a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) sz6vegét, vitara
bocsatja és elfogadtatja a nevelGtestiilettel, illetve a SzilGi Szervezettel (SzSz).

e [rattdri tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

e Az intézménybe érkez§ ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az
iktatasukrol.

e Biztositja a pontos adatszolgdltatast, az elSirt adatvédelmi szabalyokat betartasaval.

o A hivatalos ligyintézési hatarid6én belil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziil6ket és a
kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

e FelelGs az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
Osszefliggd beszamoldk, mérlegek valds tartalmaért.

e Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonb6z6
eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fert6tlenitést és a sziikséges
nagytakaritasokat.

¢ Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
o Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtdsaért.

o Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltdrozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellendrzi a vagyon-, alldeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Grzése, védelme.

Eves szabadsagoldsi tervet készit. Felettesével a szabadség kikérése el6tt 15

A szabadsag nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben
felhasznalasaval | igyekszik felhasznélni, 4tvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi

és a hianyzassal érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

kapcsolatos

szabalyok: Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd

megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetGnek.

Elvarhaté
magatartasi A Pedagdgus etikai kddexben megfogalmazottak szerint
kovetelmények:

Onképzéssel
P A szakmai fejl6dést segit6 folyamatos 6nképzés, tovabbképzéseken vald részvétel,
kapcsolatos . . .
L hétévenként 120 éraban.
elvdrasok:

A fGigazgato kizardlagos kompetencidja és egyszemélyi felelGssége a

Hataskore: gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint az intézmény

koltségvetésén beliili gazdalkodas (pl.: munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-
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felosztds, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.). A f6igazgaté dontése alapjan
a fenti kompetenciadk a f6igazgatd- helyettesre atruhazhatdak (de ezt irdsban kell
rogziteni).

Felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, fenntarté altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért , az
intézmény gazdalkodasaért.

FelelGs az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, megfelel6 mddon képviseli az
intézményt, a nevelGtestiilet vezetéséért, a nevelStestilet jogkorébe tartozd
dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerld megszervezéséért és
ellenGrzéséért.

Onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre all6
koltségvetés alapjan a nevelésioktatasi intézmény mikodéséhez szilkséges
Felel@ssége: személyi és targyi feltételek biztositdsaért.

FelelGs a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3all6 éves
teljesitményértékeléséért.

A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélté
megszervezéséért.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6-rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolédd feladatai
koordinaldsaért. Biztositja a gyerekek egészségigyi vizsgalatat.

Az esetleges fegyelmi eljardst szakszertien késziti el6, és vezeti le.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | A polgdrmester

Kézvetlen Az dltala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja:

beosztottja(i): koznevelési foglalkoztatottak és a kozalkalmazottak (mini bolcsédei dolgozdk)

1. Vezetdifeladatainak ellatdsa kdzben kézvetlen munkakapcsolatnak kell
mikodnie a f6igazgatd-helyettessel (szakmai, gazdasagi). A munka- és
felel6sségmegosztasrol a féigazgatod- helyettes részére kilon munkakori
kotelezettsége: leirasban kell rendelkeznie. Tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai
munkat segit6 alkalmazottal.

Kapcsolattartasi

2. AfGigazgatd szoros kapcsolatot tart fenn:
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csoporttal és az érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovoddn kiviil: A polgdrmesterrel, a képviseld testilettel

Informacio-

szolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziil6k, a nevelGtestiilet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok (POK), a kznevelési
informaciods rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

Feladata a pdlyazati kiirasok kovetése, felkutatdsa. Elkésziti és évente frissiti a
kozzétételi listat.

Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgdltatdsa soran tgyelnie kell arra,
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

A fGigazgatd- helyettes

O helyettesitheti:

FGigazgato- helyettest, dvodapedagdgusokat, kisgyermeknevelSket,

Kisgvermekneveloi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapveto kovetelmények:

- A gyermekeket és tevékenységeiket tiszteld magatartés.

- Pozitiv értékeket kozvetitd, modellként valo viselkedés.

- A sziilok igényeire figyeld, a gyermekekkel, csaladdal kapcsolatos informacidkat korrektiil

kezeld, sziiloket tiszteld magatartas.

- A bolesbéde, gondozasi, nevelési elveinek megfeleld kozvetitése, hitelesség.

- Munkatarsaival egyiittmiik6do.

- Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszti onképzéssel, onkontrollal, tovabbképzéseken

valod részvétellel.

- A munkaidd pontos betartasa, kihasznalasa.

- Munkahelyén koteles munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. (Nem lehet

tudatmodosulast befolyasolo szer alatt)

- A gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magan célu beszélgetésre sem a

csoportszobaban, sem az udvaron nem haszndlhatja. Mobiltelefonjat a gyermekekkel valod

foglalkozas teljes idejében néma allapotban kell tartania.

Munkakori feladatai:

- A bolcsddel egység vezetdjének iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyeli a féigazgato

szakmai utmutatasat.
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- A csoportjaban 1év6 gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, harmonikus
fejlodésének, aktivitdsanak, onallosaganak eldsegitése.
- A gyermekek gondozasa, nevelése, szokasalakitas.

- Kiilonos figyelmet fordit az eltéro fejlodést gyermekekre.

Naponta elvégzendo tevékenységei:

- Biztositja a feltételeket a gyermekek jatékahoz, tevékenységéhez.

- Gondoskodik a baleset megel6zésérdl, egészségvédelmérol.

- A gyermekek ¢letkori sajatossdgainak megfeleld napirend kialakitasardl, a folyamatos
¢letmodszervezés, megvaldsitasarol gondoskodik.

- A megfeleld szokasok kialakitasat napi szinten eldsegiti.

- A kulturalt étkezési szokasok kialakitasat biztositja.

- Gondoskodik a gyermekek szdmara a mozgasi lehetdség, a szabad levegdn tartozkodas
feltételeirdl.

- Biztositja a gyermek sziikség szerinti ruhacseréjét.

- El6teremti a nyugodt pihenés feltételeit.

- Folyamatos figyelemmel kiséri a gyermekek tevékenységét.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.

- Kapcsolatot tart, egytittmiikodik a sziilékkel.

- Egylittmiikddik munkatarsaival.

- Fokozottan tigyel a higiénés szabalyok betartasara

A svermekkel kapcsolatos tevékenységen Kiviili feladatok:

- Adminisztraciés feladatok: a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozasi nyilvantartdsok

vezetése; a jelenléti iv naprakész vezetése

Specialis feladatai:

A gyermekek betegsége esetén a vezetdvel vald egyeztetés utan intézkedik.
Felelos:

- A bolcsdde programjanak megvaldsitasaért.
- A gyermekek személyes adataival kapcsolatban az adatvédelem szabalyainak betartasaért.

- A munkaido betartasaért.
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- Az el6irt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért.

- A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Hatalyos: 2024. 03. 20-t6l 2026.08.08.
Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds mdédositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Madocsa, 2024. marcius 20.

P. H.

Polgarmester

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bilintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Madocsa, 2024. marcius 20.

FGigazgato
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Foigazgato- helyettes munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini BélcsGde

Székhelye: 7026 Madocsa, Paksi ut 19.
Munkavégzés Madocsai Csillagvirdag Ovoda és Mini Bélcséde
helye:

7026 Madocsa, Paksi ut 19.

Munkaltatdi jogkort
gyakorolja:

FGigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: FGigazgato- helyettes - kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezéje:

A fGigazgatd nevezi ki, a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés mddja,
idGtartama:

Kijeloléssel

2022.01.01.- 2025.01.31.

FEOR-szama:

2432

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédidé napi fél 6ra
kotott munkaideje: 24 + 4 6ra / hét

(A fennmaradd 4 éraban [32-28] végzi a fGigazgato- helyettesi adminisztracids
feladatait.)

10
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Munkavégzés helye . Lo , ) .
L . Az dvoda, éplletének, udvaranak teljes tertlete.
éplleten bell:

A f6igazgatd tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény
mUkodtetését és a f6igazgatd munkajat.

A munkakor célja: Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-

szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.
A fGigazgatd irdnyitdsaval részt vesz a belsé ellenérzés feladataiban.

Munkavégzéshez
szilkséges fGiskolai 6vdondi diploma,
(végzettség,

IKT-eszkdz0k hozzaért6 hasznalata
ismeret, egyéb):

A f6igazgaté munkajanak segitése, helyettesitése az irdsban lefektetett

munkamegosztas alapjan.
Feladatai, fébb & P

tevékenységeinek a) kotelez6 draszamon beliil: sziikség esetén 6vondk helyettesitése

felsorolasa: gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kiranduldsok kisérése stb.

b) teljes munkaidé (heti 24 6ras) kitoltése alatt: alapvetd feladatai az alabbi:
1, 2, 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagogiai-szakmai:

o A fGigazgatd mellett aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsaban, s elGsegiti
annak megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a mddositdsra, amennyiben sziikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az Uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

e Az 6voda rendezvényeinek elGkészitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellendrzi az egyenl6 banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a féigazgatd munkajat.
e Osztdnzi a pedagdgusok tervszer(i és folyamatos 6nképzését.

o El8segiti az ujitd szandéku, korszer(i pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak értékelésében,
javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag fejlesztése érdekében.

e Az 6vodai dokumentumokat jél ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

e Adatok kigy(jtésével segiti az éves statisztika el6készitésében, elkészitését.

o A fGigazgato tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakuldsarol.

e Biztositja az intézményen belili informaciéaramlast.

e Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizet6 csalddok szamat. Nyomon
koveti a befizetéseket.

e A statisztika szamdra Gsszesiti a mulasztasi napldk adatait, havi szinten nyilvantartast vezet az
ingyenes gyermekek hidnyzasardl (az dllami tdmogatds elszamoldsdhoz).
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o FGigazgatdi kérésre ellendrzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

o Elkésziti a f6igazgatd irdnyitasaval a Panaszkezelési szabalyzatot.
e Javaslatot tesz az dvoda nevelés nélkili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

o Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat. Hianyossag esetén
tdjékoztatja a fGigazgatot és a megfelelS szerveket.

o A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossagokat azonnal jelzi
a féigazgatdnak.

e Kapcsolatot tart a szUlGi szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja 6ket. KozremUkodik az
SzSz munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsdagolasi litemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, lUgyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartdsat.
e Megszervezi és ellen6rzi a pedagdgiai munkat segité munkatdrsak napi munkajat.

Megszervezi a hidnyzo dolgozdk helyettesitését, s errél id6ben tajékoztatja a féigazgatot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelGségét.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekd pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tdjékoztatja a fGigazgatot.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara.

e Segiti a palyakezdg, illetve az Uj kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja 6ket az dvodara jellemzé
szokasokrol, a kiilonbozd, helyi elvarasokral.

o A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsat, javaslatot tesz a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozd torvényes felelGsségre vonasara. Segiti az esetleges
fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

e Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.

e Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma miel6bbi rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

o Alkalomszer(ien ellendrzi a szUl6i befizetéseket. Besegit a téritési dij beszedésébe.

o A fGigazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkez6 lgyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiilonboz6 eszkozok vasarlasaban.
e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felldjitdsokra, beszerzésekre.
e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Grzése, védelme.

Eves szabadsagoldsi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15

A szabadsag nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet). Szabadsagat az adott évben
felhasznalasaval és | jgyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt mércius 31-ig veheti ki. Munkahelyi

a hianyzassal érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

kapcsolatos

szabalyok: Vdratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd

megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetGnek.
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Elvarhatd
magatartasi
kovetelmények:

FGigazgatd-helyettesként felelGsséget érez az intézmény szakszer( és
torvényes mikodtetéséért. Segiti és tdmogatja a f6igazgatd munkajat, a
gyerekek, a szlil6k, a munkatarsak és a fenntarto elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben
tartja a kizarélagosan a f6igazgatd kompetenciajaba tartozé feladatokat (pl.:
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazds, beruhdzas,
eszkodzvasarlas stb.).

Onképzéssel
kapcsolatos
elvardsok:

A szakmai fejlédést segit6 folyamatos 6nképzés, tovabbképzéseken vald
részvétel, hétévenként 120 6raban.

Hataskore:

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatdsaban. A fGigazgatd
hosszan tartd tavollétében teljes korul intézkedésre jogosult.

FelelGssége:

Az évoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel6 mikodtetésnek segitése.
A nemzeti és intézményi Ginnepek munkarendhez igazodd, mélté lebonyolitasa.

Felel6s a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért és
ellatasaért, illetve a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi
intézményhez kapcsolddé feladatainak koordinaldsaért.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A fGigazgato

Kozvetlen
beosztottja(i):

A fGigazgatot kivéve, az dvoda és mini bolcséde valamennyi dolgozéja.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn a fGigazgatéval (szakmai, gazdasagi
témakban). Tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkat segit6
dajkakkal. Indokolt esetben, a fGigazgatd tavollétében telefonon tartja vele a
kapcsolatot.

Az dvodai szlilGi kozosséggel

Informacio-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziil6k, a nevelGtestiilet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Kbznevelési
informacids rendszert (KIR) és a fenntarto felé.

Feladata a pdlyazati kiirdsok kovetése, felkutatasa.
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Adatokat gy(jt az évente legaldbb egyszer frissitendd kozzétételi listdhoz.

Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa sordn ligyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

A fGigazgato

O helyettesitheti:

A f6igazgatdt, dvodapedagdgusokat, kisgyermeknevelSket

Kisgvermekneveloi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapvetéo kovetelmények:

- A gyermekeket és tevékenységeiket tisztel0 magatartas.

- Pozitiv értékeket kozvetitd, modellként valo viselkedés.

- A sziilok igényeire figyeld, a gyermekekkel, csaladdal kapcsolatos informéciokat korrektiil

kezeld, sziiloket tiszteld magatartés.

- A bolesdde, gondozasi, nevelési elveinek megfeleld kozvetitése, hitelesség.

- Munkatarsaival egylittmiikodo.

- Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszti onképzéssel, onkontrollal, tovabbképzéseken

valod részvétellel.

- A munkaidd pontos betartasa, kihasznalésa.

- Munkahelyén koteles munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. (Nem lehet

tudatmodosulast befolyasolo szer alatt)

- A gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magan célu beszélgetésre sem a

csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja. Mobiltelefonjat a gyermekekkel valo

foglalkozas teljes idejében néma allapotban kell tartania.

Munkakori feladatai:

- A bolcsddei egység vezetdjének iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyeli a foigazgatd

szakmai utmutatasat.

- A csoportjaban 1évo gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, harmonikus

fejlodésének, aktivitasanak, onallosaganak eldsegitése.

- A gyermekek gondozasa, nevelése, szokasalakitas.

- Kiilonos figyelmet fordit az eltérd fejlédésii gyermekekre.
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Naponta elvégzendo tevékenységei:

- Biztositja a feltételeket a gyermekek jatékahoz, tevékenységéhez.

- Gondoskodik a baleset megeldzésérol, egészségvédelmérol.

- A gyermekek életkori sajatossdgainak megfeleld napirend kialakitasarol, a folyamatos
¢letmodszervezés, megvalositasardl gondoskodik.

- A megfeleld szokasok kialakitasat napi szinten eldsegiti.

- A kulturalt étkezési szokasok kialakitasat biztositja.

- Gondoskodik a gyermekek szdmara a mozgasi lehetdség, a szabad levegén tartdzkodas
feltételeirdl.

- Biztositja a gyermek sziikség szerinti ruhacseréjét.

- Eldteremti a nyugodt pihenés feltételeit.

- Folyamatos figyelemmel kiséri a gyermekek tevékenységét.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.

- Kapcsolatot tart, egyiittmtkodik a sziilokkel.

- Egylittmkodik munkatarsaival.

- Fokozottan tigyel a higiénés szabalyok betartasara

A syermekkel kapcsolatos tevékenységen Kiviili feladatok:

- Adminisztracios feladatok: a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozési nyilvantartdsok

vezetése; a jelenléti iv naprakész vezetése

Specialis feladatai:

A gyermekek betegsége esetén a vezetdvel vald egyeztetés utan intézkedik.
Felelos:

- A bolcséde programjanak megvaldsitasaért.

- A gyermekek személyes adataival kapcsolatban az adatvédelem szabalyainak betartasaért.
- A munkaidd betartasaért.

- Munkaideje alatt csak a foigazgatd engedélyével hagyhatja el a bolcsdde teriiletét.

- Az el6irt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért.

- A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Hatalyos: 2024. 03. 20-tél 2025. 01. 31-ig
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Zaré6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddé feladatokat, mellyel a
fGigazgato alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds médositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Madocsa, 2024. marcius 20.

P. H.
Féigazgato
munkaltatoi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Madocsa, 2024. marcius 20.

FGigazgato- helyettes
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Munkaltato:

Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkaltaté neve: Madocsai Csillagvirdag Ovoda és Mini Bélcséde

Székhelye: 7026 Madocsa, Paksi ut 19.
Munkavégzés Madocsai Csillagvirdag Ovoda és Mini Bélcséde
helye:

7026 Madocsa, Paksi ut 19.

gyakorolja:

Munkaltatdi jogkort

FGigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagoégus - kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezgje:

FGigazgato

A kinevezés
idGtartama:

Hatarozatlan idGre

FEOR-szama:

2432

Munkaideje,

40 6ra / hét kotott munkaideje: 32 + 4 éra / hét + ebédidé napi fél éra

munkaidé-
beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Munkavégzés i . i .
Csoportszoba, nevel6i szoba, az 6voda udvaranak teljes teriilete.
helye:
A munkakor A csalddi nevelés kiegészitése. Az évodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
célja: nevelése, fejlesztése, oktatasa
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fGiskolai 6véondi diploma

Munkavégzéshez
szlikséges IKT-eszkdz6k hozzaért6 hasznalata
(végzettség,

ismeret, egyéb):

NevelGi alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremté képesség, empatia, kedves-nyilt
személyiség, jo szervez6képesség.

Feladatai, f6bb
tevékenységeine
k felsorolasa:

1. pedagdgiai, a kotelez6 éraszamon belil heti 32 draban,
2. tanlgy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran belil,
3. altalanos elvarasok.

1.

Pedagdgiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3all6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése,

oktatdsa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelési tervben.

Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, PuUétv. 67. § [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
kotelezettségei], és a Puétv.44. § (2) pedagdguskompetenciak alapjan kotelessége kiilondsen, hogy

az 6vodapedagdgusnak neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének

fejl6désérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis

helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint egylttmiikddjon
gyogypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzet( gyermek felzarkozasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges gyermekeket,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylttmikodés magatartdsi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a szUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményérél, maga-
tartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakral,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartdsdval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szUl6 — és szlikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat
éves és foglalkozas szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszer(ien megtervezve végezze, iranyitsa a
gyermekek tevékenységét,

részt vegyen a szamara elGirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (SZMSZ -
ében) elGirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

aktivan részt vegyen a nevelGtestlilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi Ginnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
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= megdlrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,

= hivatdsahoz mélto, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanusitson,

= agyermek érdekében miikddjon egyltt munkatdrsaival és mas intézményekkel.

= apedagodgus tevékenységét a pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolddd indikatorok alapjan kell
értékelnie a f6igazgaténak és a tanfelligyelSknek:

o szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

o pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz kapcsolédé onreflexidk,

o atanulas tdmogatasa,

o agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos helyzetd,
sajatos nevelési igény( vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek tobbi
gyermekkel egytt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelel6 mddszertani
felkésziiltség,

o agyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kilonb6z6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatésag szempontjaira, integracids
tevékenység,

o a pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése,

o akornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles képviselete és
a kérnyezettudatossaghoz kapcsolddé attit(idok dtadasanak maodja,

o kommunikacid és szakmai egylttm(ikodés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség és szakmai
felelGsségvallalas a szakmai fejl6désért.

2. Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teendGi:

= A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges médositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jél ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magdra nézve kotelezének tekinti.

= Aszervezeti és miikédési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban a1l gyerekekkel és azok sziileivel.

= Ell3tja a szakmai munkdaval kapcsolatos ligyviteli teend6ket.

= Naprakészen vezeti a kotelezs tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (négy hdnapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti
Utemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

= Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

= Evente legalabb kétszer kitolti a , Fejlettségmérs lapokat”, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat
tlkrozi. Ennek alapjan elkésziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatdst irdsban a szil6k
részére.

= Sz(il6i értekezletet, jatszodélutant szervez.
= Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.
= Kozrem(kodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

= Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars, sziilg, ovodavezet§, fejleszté6pedagdgus,
pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) pedagdgiai véleményt ad a tankoteles gyerekekrél.

= (Csaladlatogatdst végez, melyrél feljegyzést készit. Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsdban, a gyermek fejl6dését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltardsaban,
megszlintetésében.
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= Az 6vodapedagdgusnak a kétott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes dvodai
életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

= Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irdsban is.

= A munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy draban a nevelést el6készits (felkésziilés a
foglalkozasra: adminisztralas, anyaggydjtés, eszkdzkészités), azzal 6sszefiiggs egyéb pedagdgiai
feladatok (szlilGi értekezlet, fogaddodra, bemutatd foglalkozas megtartasa, palyazatirasban vald
részvétel, gyermekek kisérése kiils6s foglalkozasokra, kiranduldsokra, 6vodai Ginnepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A nevelétestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, munkakézésségben kbzrem(ikddés, tovabbképzéseken vald megjelenés, szertdrfejlesztés.
A f6igazgatd altal eseti helyettesités rendelhetd el.

3. Altalanos szabalyok:
= Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre

kész dllapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a f6igazgatd, tavollétében a fGigazgato-
helyettes engedélyével hagyhatja el az évodat.

Reggel és délutan lgyelet ellatasara az dvodapedagdgus beoszthatd.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

= A gyermekek felné6tt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél id6sebb személyre
bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a fGigazgatd engedélyével lehet.
Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a felel6sség

valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhatd
felelGsségre!

Gyermekek kdzott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganigyben a valtétars beérkezését
kovetGen, roviden, a nevel6munka zavarasa nélkul beszélhet.

Az 6voda teriletén (épllet, udvar), a torvényi elGirasnak megfeleléen tilos a dohanyzas.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag

A szabadség kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

felhasznalasaval Szabadsdagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig

veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van lehet6ség,
a f6igazgatd mérlegelése alapjan.

és a hidanyzassal
kapcsolatos
szabalyok: Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl 15 napot visszavonhat.
Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a vezetének.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittm(ikodés normait.

A humanista pedagadgia elveivel ellentétes bilintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo

Elvarhaté
magatartasi

B ) kényszerités).
kévetelmények:

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.
Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tirelem.
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Kulturdlt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatdsabdl eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatdarozottak szerint — 120 6éras tovdbbképzésben kell részt vennie.
Megszilintethetd annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya,
aki a tovabbképzésben 6nhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.”

Mentesll a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az oktatdsért
felel6s miniszter jovdhagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagégus Il. és a Mesterpedagdgus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba kerdil
visszasorolasra az, aki a fokozatba lépését kovets kilencedik tanév végéig dnhibajabdl
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevelG-oktatd
munkajahoz a megfelel6 modszereket, eszkdzoket.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltdri targyakért és az dltala hasznalt eszkdzokért leltdri felelséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl ereds kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda m(kodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | A fGigazgatd

koteles:

Egylttmikodésre

A gyermek érdekében miikodjon egyltt munkatdrsaival. Kiilondsen a
valtétarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és a
fejleszt6pedagdgussal. Tovabba a szil6kkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

A fGigazgatdval, a f6igazgatd- helyettessel és a nevelGStestiilet tagjaival. Az dvodai
szUlG6i kozosséggel.
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Informacio- , e . o o .
L Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgdltatdsa sordn lgyelnie kell arra, hogy
szolgaltatasi . |
R ) személyiség jogokat ne sértsen meg.
kotelezettsége:

Tavolléte esetén 6t Els6sorban a valtotarsa, illetve a féigazgatd dltal kijelolt vodapedagdgus.

helyettesiti: A helyettesitést a f6igazgato, a f6igazgatd- helyettes osztja be.

O helyettesitheti: | Ovondtarsait.

Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddo feladatokat, mellyel a
fGigazgato alkalmanként megbizza.

A munkakori leirdas mdédositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Madocsa, 2024. januar 1.

P. H.

Féigazgato

Mmunkaltatoi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetéstiknek megfelel6en hasznalom!”

Madocsa, 2024. januar 8.

Ovodapedagoégus
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Madocsai Csillagvirdag Ovoda és Mini Bélcséde

Székhelye: 7026 Madocsa, Paksi ut 19.
Munkavégzés Madocsai Csillagvirdag Ovoda és Mini Bélcséde
helye: 7026 Madocsa, Paksi Gt 19.

Munkaltatdi jogkort
gyakorolja: FGigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Pedagdgiai asszisztens - kGznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezéje: Féigazgatd

A kinevezés i o
Hatarozott id6re (2024.08.31.)

id6tartama:
FEOR-szdma: 3413
Munkaideje: 40 6ra (35+5) / hét + ebédid6 napi fél 6ra

Munkavégzés helye i o .
s . Csoportszobak, gyermekolt6z6k, mosdok
éplleten bellil:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
A munkakor célja: | gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az dvodapedagdgus munkdjanak
segitése.
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Munkavégzéshez
szikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

érettségi

OKJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam

Feladatai, fébb A pedagégiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében

tevékenységeinek |atveszi, dtadja a gyermeket a szil6t6l, gondozotdl, a pedagogussal egyeztetve

felsorolasa: tdjékoztatja a szlil6t a gyermeket érinté napi eseményekrdl.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
légkor kialakitasat.
Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evGeszkozok hasznalata stb.). Ellenérizze a gyermek higiénés és 6nkiszolgdlasi tevékenységét,
szlikség szerint korrigdlja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az dvodai foglalkozason segitse, egészitse ki az Ovon6 munkdjat, iranyitasaval mikodjon kozre a
gyermekek fejleszt6, korrekcids tevékenységben, egyénileg segitsen a gyermekeknek a
foglalkozasokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kilonleges bandsmddot igényl6 gyermekekkel a
szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfelelen egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknadl fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkdzasat el6segitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa 6nmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdasa érdekében tegyen meg mindent.
MUkodjon kozre, segédkezzen a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

A balesetvédelmi el6irdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szil6
— és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagogiai munkatervet, tartalmaval azonosuljon,
és megvaldsitdsat magdra nézve kotelez6nek tekintse.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Igény szerint vegyen részt a szilGi értekezleteken, jatszédélutanokon.

M(kodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor
feligyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvet6 elsGsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket. Jelezze az
intézkedés szlikségességét.

Intézményen kivili foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétakra,
stb. kisérje a gyermekeket.

Ellenérizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igénylG sériiléseket.
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= Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kivili szabadidds programjainak
szervezésében, el6készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok el6készitése stb.).

= Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmdives-
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérdl.

2. Altalanos szabalyok:

= Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a f6igazgatd,
tavollétében a fGigazgatod- helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

= A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagégiai asszisztens tevékenységét
kizardlag 6voné jelenlétében, kdzelében végezheti, amennyiben magdra hagyjak, nem vonhatd
felelGsségre!

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Miutdn ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak eqgy ember mehet ki révid idére
dohdnyozni, annak érdekében, hogy az évoda teriletén ezen id6 alatt is zokkenémentes és
folyamatos legyen a munka ellatasa! L&ncdohanyzds évodaban nem tolerdlhato, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbdl valo kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az dvéndének. A tovabbi dohanyzasi igény idejét
le kell dolgozni!

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

A szabadsag Szabadsdagat az adott évben kell felhaszndlni, esetleges atvitel esetén azt

felhasznalasaval és marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki,

a hianyzassal ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetGség, a f6igazgaté mérlegelése

kapcsolatos alapjan.
szabalyok: Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbdl 15 napot visszavonhat.
Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetGnek.
Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egylttmikddés normait.
A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blintetést nem alkalmaz (testi
Elvarhato fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel
magatartasi elfogyasztasara valod kényszerités).

kovetelmények:
Gyermekek k6zott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), magdaniigyben,

a déli idészakban, amikor a két 6vdng jelen van, a csoporton kivil, réviden, a
nevelémunka zavardsa nélkil beszélhet.
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Kulturalt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl&djon az dvénék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelel
maddszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikacidjahoz. Ismerkedjen a
pedagdgiai munkaval foglalkozd szakkonyvekkel.

Hataskore:

A felligyelete ald tartozé gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése.
326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 éra
el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszt6, iskola-el6készité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a
gyermekek felligyeletét nevelS-oktatd munkat kozvetlenil segitd,
érettségizett, pedagdgiai asszisztens munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felel6séggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel§sséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A fGigazgato

EgylttmU(kodésre
koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyltt munkatdrsaival. Kiilondsen a
csoportjahoz tartozé dvénével, dajkaval és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a
szll6kkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

A fGigazgatdval, a f6igazgatd- helyettessel és a nevelGtestiilet tagjaival. Az
dvodai szlil6i kozosséggel.

Informacioé-

szolgdltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell
az 6vong, illetve a fGigazgato felé.

Gyermekrél tajékoztatast csak az dvondével torténd egyeztetés utan adhat.

Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn ligyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
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Tavolléte esetén 6t ) L . L )
. Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai asszisztense
helyettesiti:

A pedagégiai munkat kdzvetlenil segité munkatarsakat

Esetenként (szabadsag/betegség) helyettesiti a kisgyermeknevel6t a mini

O helyettesitheti:
y blcsédében.

Kisgvermekneveloi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapveto kovetelmények:

- A gyermekeket és tevékenységeiket tisztelo magatartas.

- Pozitiv értékeket kozvetitd, modellként valo viselkedés.

- A sziilék igényeire figyeld, a gyermekekkel, csaladdal kapcsolatos informéciokat korrektiil
kezeld, sziiloket tiszteld magatartas.

- A bolesdde, gondozasi, nevelési elveinek megfeleld kozvetitése, hitelesség.

- Munkatarsaival egylittmiikodo.

- Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszti onképzéssel, Onkontrollal, tovabbképzéseken
valo részvétellel.

- A munkaidd pontos betartasa, kihasznalésa.

- Munkahelyén koteles munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. (Nem lehet
tudatmodosulast befolyasolo szer alatt)

- A gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magan célu beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja. Mobiltelefonjat a gyermekekkel valo

foglalkozas teljes idejében néma allapotban kell tartania.

Munkakori feladatai:

- A bolcsddei egység vezetdjének iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyeli a foigazgatd
szakmai Utmutatasat.

- A csoportjaban 1évo gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, harmonikus
fejlodésének, aktivitasanak, onallosaganak eldsegitése.

- A gyermekek gondozasa, nevelése, szokéasalakitas.

- Kiilonos figyelmet fordit az eltérd fejlédésii gyermekekre.
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Naponta elvégzendo tevékenységei:

- Biztositja a feltételeket a gyermekek jatékahoz, tevékenységéhez.

- Gondoskodik a baleset megeldzésérol, egészségvédelmérol.

- A gyermekek életkori sajatossdgainak megfeleld napirend kialakitasarol, a folyamatos
¢letmodszervezés, megvalositasardl gondoskodik.

- A megfeleld szokasok kialakitasat napi szinten eldsegiti.

- A kulturalt étkezési szokasok kialakitasat biztositja.

- Gondoskodik a gyermekek szdmara a mozgasi lehetdség, a szabad levegén tartdozkodas
feltételeirdl.

- Biztositja a gyermek sziikség szerinti ruhacseréjét.

- Eldteremti a nyugodt pihenés feltételeit.

- Folyamatos figyelemmel kiséri a gyermekek tevékenységét.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.

- Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik a sziilokkel.

- Egylittmkodik munkatarsaival.

- Fokozottan tigyel a higiénés szabalyok betartasara

A syermekkel kapcsolatos tevékenységen Kiviili feladatok:

- Adminisztracios feladatok: a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozési nyilvantartdsok

vezetése; a jelenléti iv naprakész vezetése

Specialis feladatai:

A gyermekek betegsége esetén a vezetdvel vald egyeztetés utan intézkedik.
Felelos:

- A bolcséde programjanak megvaldsitasaért.

- A gyermekek személyes adataival kapcsolatban az adatvédelem szabalyainak betartasaért.
- A munkaidd betartasaért.

- Munkaideje alatt csak a foigazgatd engedélyével hagyhatja el a bolcsdde teriiletét.

- Az el6irt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért.

- A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Hatalyos: 2024. 03. 20-t6l visszavonasig.
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Zaré6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. Példaul a

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétél lehetévé teszi, hogy az dvoddban reggel 8
Ora elétt vagy a délutani id6szakban, 12-17 drdig, a gyermekek felligyeletét a nevel6 és oktaté
munkdt kézvetleniil segité munkakdrben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévé személy, igy
példdul az érettségivel rendelkez6 pedagdgiai asszisztens egyediil is elldtja.

A rendelkezést kévetden egy dvodai csoportban akdr napi hétérdanyi idétartamban is megoldhato a
gyermekek felligyelete a neveld és oktato munkadt kézvetleniil segité (NOKS) munkakérben
alkalmazottal ugy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen évodapedagdgus.

A munkakori leirds mdédositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Madocsa, 2024. marcius 20.

P. H.

Féigazgato

Mmunkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bilintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Madocsa, 2024. marcius 20.

pedagdgiai asszisztens
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Munkaltato:

Dajka munkakori leirasa

Munkaltaté neve:

Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini BélcsGde

Székhelye: 7026 Madocsa, Paksi ut 19.
Munkavégzés Madocsai Csillagvirdg Ovoda és Mini Bélcséde
helye:

7026 Madocsa, Paksi ut 19.

gyakorolja:

Munkaltatdi jogkort

FGigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Dajka - kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezéje:

Féigazgatd

A kinevezés
id6tartama:

Hatarozatlan id6re

FEOR-szama:

5221

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédid6 napi fél ra

Munkavégzés helye
éplleten beldl:

Csoportszobak, gyermekolt6z6k, mosddk, konyha, foglalkoztatd, iroda

A munkakor célja:

Az dvodas koru gyermekek gondozasa, évondi iranyitassal. A gyermekek
szlikebb és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACCP el6irdsainak megfelelGen. Az dvodasok étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa.
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Munkavégzéshez o
o dajkaképzé tanfolyam
szlikséges:
Szorosan egylttmUkodik az dvéndbkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
Feladatai, f6bb pedagogiai célkitlizéseit.

tevékenységeinek
felsoroldsa:

Gondoskodik az évoda tisztasagardl.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teendGkben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tuddsanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szdmukra.

Felel@s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos nevelémunkajaban.

Hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitasahoz,
személyes példdjan keresztiil is (kdszonés, kérem—koszondm, tiirelmes és udvarias
kommunikacio).

Részt vesz a gyerekek gondozdsaban a csoportvezet évodapedagdgus altal meghatdrozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig szlikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokdsokat.

Pl.: 6lt6zkodés sorrendje, ruhdk 6sszehajtasa, cip6k parositasa — kulturalt étkezés, kandlfogas,
kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

A munkdja sordn észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel&zni, jelezni.

A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délel6tt, az 6vond mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, stités stb.)
JatékidGben, altatds alatt az 6vong feladatat egyeddll, illetve événétarsaval latja el.
Kisér6ként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiils6é helyszini foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezet0 és az dvodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdaban, biztositja az alapos szellGztetést.

A megbetegedett, lazas, elkllonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szUl6 meg nem érkezik.

A hanyds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elirdsok:

o A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegGztetés, étel elvonasa.

o Szlikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnéttfelligyelet
nélkil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdodra is (kiilonds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés el6tti mosddhasznalatnal).

o Gyermekekre valé 6nallo vigyazasra (altatasi id6ben, illetve az 6vond 4-5 perces
tavolléte esetén) csak a f6igazgatd adhat engedélyt. Az 6vond ilyen iranyu kérését
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figyelmen kivil kell hagyni. Amennyiben az 6voné rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt a f6igazgaté felé, a
gyerekek érdekében, kotelezd jelleggel jelezni kell!

o A tudomadsara jutott hivatali titkokat kételes megérizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény mikodésével 6sszefliggs belsé problémak, az dvoda szempontjabdl
belligynek szamité témak, szakmai vagy munkaligyi vitak.

o A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a szil6 érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
événdjéhez vagy a fGigazgatdhoz, tavollétében a féigazgatd- helyetteshez.

2. A tisztasag megdrzésével, az ANTSZ/NEBIH elGirasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozzd tartozo 61t6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészséglgyi elGirdasoknak megfelelGen.

Az intézmény egyéb terileteit (bejarat, folyoso, iroda, fejleszt6szoba, feln6tt WC, raktar,
kazanhaz, tarold) a tobbi dajkaval kozosen, a f6igazgato altal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, szlikség szerint lemossa, atllteti.

Az idGszakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kilénos gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl.: ajtémosas
vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggonyok, képenyek,
torulkozdk, teriték, babaruhdk stb.).

Hetente gondoskodik a gyerekek agynemdjének hazaadasardl. Jarvanyos id&szakban, tetlvel
valo fert6zottség idején az 6voné kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetSagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor ligyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat agyaba fekudjon.

Az dgyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fert6tleniti.

Elldtja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozdsa, locsoldsa — hoé eltakaritasa — megvasarolt aru szallitdsa — kézbesités — hétvégi
Ugyelet stb. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még a fGigazgatd megbizza.

Az udvari jatszohelyek elGkészitése, (pl. homokasas) viragoskert, virdgladak gondozasa,
falevelek 6sszetakaritdsa.

Az 6voda el6tti viragoskert gondozdsa, falevelek dsszetakaritdsa, jarda tisztantartasa

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

Az ételszallitotodl atveszi az ételeket, ezutan ellenGrzi a mennyiséget, a minGséget, és a
HACCP-el6irdsok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden rogziti.
Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra kijelolt
személynek, s az elkésziilt jegyz6konyvet, mint tanu, aldirja.

Az atvett ételeket az eli. szabalyoknak megfelel6 mddon tarolja, s kdzvetlenil az elfogyasztas
el6tt, ha sziikséges, hliti vagy felmelegiti a megfelel6 h6mérsékletre, majd kiadagolja.

Talalds utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (szliletésnapi torta, sitemény stb.). Az ételmintds zacskdkat feldatumozva
48 6ran at az erre a célra rendszeresitett hlit6szekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn
gondoskodik a h(it6bdl valé megsemmisitésrél.
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Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, ev6eszkozoket, poharakat 6sszegy(ijti, majd a
higiéniai elGirasok szerint elmosogatja:
-Edények mosogatasa kett6 fazisban:
- els6 fazis = zsiroldas és fertStlenités — masodik = o6blités,
- szaritas
Mosogatas utan valamennyi mosogatoét attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6zoket naponta fert6tleniti dztatassal vagy kifézéssel.
Mosogatas utan valamennyi mosogatoét attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6zoket naponta fert6tleniti dztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, mikrohullamu sité, hiit6gépek
és a gaztlizhely tisztasagara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hltéket, suroldssal
elvégzi az ev6eszkdzok, mlanyag bogrék intenziv tisztitasat.
A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, cs6vezeték, flitGtest lemosasat is elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaidé alatt, maganiligyben csak a nevelémunka zavarasa nélkdl, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hidanyzds esetén, kilon dijazas ellenében, a vezet6 rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcdras munkaid6ben. A
munka torvénykonyvének el6irdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszélitja, hogy varakozzon a folyosén. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény éplletét elhagyni kizardlag csak a f6igazgatd engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épllet, udvar) a torvényi elGirasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni.
Mivel ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn révid
ideig, annak érdekében, hogy az évoda teriiletén ezen id6 alatt is z6kken6mentes és
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzds 6vodaban nem tolerdlhatd, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbdl vald kiesést
jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az 6vénének. A
tovabbi dohdnyzasi igény idejét szigoruan le kell dolgozni!

A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatso bejarat) zarva
tartasardl felel6ssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurrandsanak elkerilése végett.

Az 6voda zdarasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrél, hogy az ablakok, ajtdk jol be vannak
zarva.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

A szabadség Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadség

felhasznaldsaval és | kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
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a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Szabadsdagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetbleg ne a
szorgalmi id6 alatt vegye ki.

A munkaltaté a mdr megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeret6 viselkedéssel, a szlil6k irdnt megnyilvanuld
egylttérz6, odafigyeld, egylittm(ikod6é magatartassal. Tisztaban van a gyerekek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen koérilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és tolerdlja a mdassagot.

Ovodai munkaja sordn betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat
mutat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, 5nmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl&djon az dvéndk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
madszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikacidjahoz.

Hataskore:

A fellgyelete ald tartozé gyermekek gondozasa, az 6voda hazirendjének
betartatdsa.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelGsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az dvoda mikodésével, a nevelStestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles

megdrizni.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: | A figazgatd

Egylttm(kodésre

koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyltt munkatdrsaival. Kiilondsen a
csoportjdhoz tartozé dvénékkel és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a
szll6kkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

A fGigazgatodval, a f6igazgatd- helyettessel és a nevelGStestiilet tagjaival
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Inf L A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell
nformacio-
az 6vong, illetve a fGigazgato felé. Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat.

szolgdltatasi , s . o o .
R ] Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgdltatdsa sordn lgyelnie kell arra,
kotelezettsége: o )
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t . N , . .
» A vezet6 altal kijeldlt masik dajka
helyettesiti:

« , ) A pedagdgiai munkat kozvetlenil segité munkatarsakat, alkalmanként
O helyettesitheti: L
helyettesiti a bolcsédei dajkat.

A bolcsédei dajka munkakor tartalma
Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok:

- A dolgoz6 a munkakore ellatdsa soran elvégzendd feladatokat részben 6néallé munkéval latja
el, de feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni a figazgato, a féigazgato- helyettes
és a kisgyermeknevel6k iranymutatasait is.

- A takaritasi feladatokat olyan id6pontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsagéanak, testi és
lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

- A gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magén célu beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja. Mobiltelefonjat a gyermekekkel valo

foglalkozas teljes idejében néma allapotban kell tartania.
I1. Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt munkafolyamatokat az
alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Takaritasi feladatai:

- A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja

- Gondoskodik a csoportszoba, a mosdo, WC-k, ajtok gondos, higiénikus tisztasagarol és a napi
portalanitasrol.

- Naponta a bolcs6de helységeit (sziikség szerint tobbszOr is) porszivozza, fertdtleniti,

felmosasat elvégzi. Az épiiletben és az udvaron 1évd szemeteseket kiiiriti, tiszta zacskot tesz.
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Hetente egy alkalommal szemétszallitasi napokon a nagy hulladéktarolot az utcara kihelyezi
koran reggel, hogy azt a hulladékszallitok el tudjak szallitani!

- Az udvari jatékszertart hetente takaritja ki.

- Hetente az elmozdithato berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a takaritasi
miveleteket, valamint a moshato feliiletek takaritasat is, pokhdlozas minden helyiségben,
radiatorok portalanitasa.

- A bolcsodei textilidk mosasa, vasalasa.

- Havonta a nyildszardkat, parkanyokat is takaritani kell.

- Evente 3-4 alkalommal a fiiggonyoket is ki kell mosni.

- A bolcsdde udvaranak és kornyékének tisztan tartdsa (homok fellapatolasa, viragok locsolasa,
jarda soprése, stb..)

- A tisztitoszerrel takarékosan banik.

- A munkdjat a HACCP takaritdsra vonatkoz6 szabdlyainak megfelelden végzi és
adminisztralja.

- Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének

megfeleld eseti szakfeladatokat, amellyel a foigazgatd megbizza.
Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok.

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkatertilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat kiilon utasitas nélkiil 1atja el.
- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszini rendjének eredeti

visszaallitasaban.
III. A bolcsédei dajka, nevel6- gondozé munkat segité feladatai

- rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra valdé kimenetelnél és
bejovetelnél,

- segiti a kisgyermekneveld munkajat, részt vesz az altala kezdeményezett tevékenységek
megvalositasaban, feliigyeletet biztosit a gyermek ébredésekor a szobdban, a
kisgyermekneveld hazi tovabbképzése, esetmegbeszElés, vagy értekezlet esetén szobai
felligyeletet biztosit,

- a gyermekek ébredés utani flirdészobai gondozasa esetén feliigyeletet biztosit a szobaban,
mikdzben a gyermekek dgynemiiit rakja 0ssze illetve teszi helyére,

- kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,
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- miutan az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikségesetén elrakja a szobaban el6l maradt
jatékokat és kiszelloztet,

- elokésziti az edényeket és az ételeket,

- tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,

- agynemiit huz és lehuz,

- elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

- mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

- a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.
IV. Egyéb feladatok

- koteles elore jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszkozoket, vegyszereket, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

- felelds a szamdara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdoszerek biztonsagos
tarolasaért,

- feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen,

- helyi sajatossagoknak megfelelden zarja a bolcsddét, aramtalanit.

- koteles ellendrizni az intézmény zaras elott, hogy a nyilaszarokat bezartak,

- veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni a foigazgatot, illetve mas
intézkedésre jogosult személyt,

- koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzés sordn, érkezéskor és tavozaskor vezetni

- amunkadja sordn tudomadsara jutott bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten kezeli, koteles
a titoktartas szabdlyait betartani,

- részt vesz a bolcsdde szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érinté megbeszéléseken
¢és hazi tovabbképzéseken,

- részt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében €s lebonyolitasaban,

- koteles munkdja sordn ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcsdéde zavartalan mitkddése
érdekében a munkakdri leirdsdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatdi jogkor gyakorloja megbizza

- koteles betartani munkavégzése soran a tliz- €s balesetvédelmi szabalyokat,

- a csoportokba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik.

- munkahelyén koteles munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. (Nem lehet

tudatmodosulast befolyasolo szer alatt)
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Zaré6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddé feladatokat, mellyel a
fGigazgatd alkalmanként megbizza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétél lehetévé teszi, hogy az dvoddban reggel 8
Ora elétt vagy a délutani id6szakban, 12-17 drdig, a gyermekek felligyeletét a nevel6 és oktaté
munkdt kézvetleniil segité munkakérben, kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Iévé személy, igy
példdul az érettségivel rendelkezé dajka egyediil is elldtja.

A rendelkezést kévetden egy dvodai csoportban akdr napi hétérdanyi idétartamban is megoldhato a
gyermekek felligyelete a neveld és oktato munkadt kézvetleniil segité (NOKS) munkakérben
alkalmazottal ugy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen évodapedagdgus.

A munkakori leirds moédositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Madocsa, 2024. marcius 20.

P. H.

Féigazgato

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bilintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,

|II

gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom

Madocsa, 2024. marcius 20.

dajka
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Kisgyermeknevelo munkakori leirasa

A munkaltaté neve: Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde
Munkavallalé neve:
Munkahelye: Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bélcs6de
7026 Madocsa, Ujsor u. 2.
Iskolai végzettsége: Kisgyermekgondozo, -neveld (szakképesités-elagazas/ 2év)
A munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
Jarandosag: bérbesorolés szerinti fizetés
Kozvetlen felettese: foigazgatd
Heti munkaideje: 40 ora
Munkajanak ellendrzését a foigazgatd végzi a munkatervben meghatarozottak szerint.

Tavolléte/betegsége esetén helyettesitésérol a féigazgatd gondoskodik. Helyettese
o6vodapedagdgus, aki a 60 oras szakmailag elfogadhat6 tantsitvannyal rendelkezik vagy
pedagobgiai asszisztens, kisgyermekneveld, -gondozé végzettséggel, vagy kisgyermekneveld, -
gondozo.

Heti munkaideje 40 6ra, csoportban napi 7 orat kell toltenie, az elkészitett munkarendje
szerint.

Munkaideje kezdetére mar munkaruhéba 61tdzve alljon készen.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyvi eloirasok:

- 1992. évi XXXIII. a kézalkalmazottak jogallasarol,
- a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény,
- a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL. torvény,

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,
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15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatirol és miikodéstik

feltételeirdl. 12, szamu melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez”

A bolcsodében és a mini bolcsodében kisgyermeknevelo, bolcsiodei dajka, foigazgato és

szaktandcsado munkakorben dolgozo személyek munkaruha juttatisanak minimumkovetelményei

A B C D
Munkakér Munkaruha- Mennyiség | Kihordasi
juttatas (db, par) idé
(év)
1. kabat 1 3
melegitd 1 3
benti munkacip6 1 1
vagy legalabb
kétpantos benti
papucs
utcai cipd 1 3
fels6ruhazat (pl. 3 1

tunika, ing, polo)
vagy ingruha, vagy
felsOrész és nadrag
vagy munkakdpeny

Kisgyermekneveloi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapveto kovetelmények:

- A gyermekeket és tevékenységeiket tisztel0 magatartas.

- Pozitiv értékeket kozvetitd, modellként valo viselkedés.

- A sziilok igényeire figyeld, a gyermekekkel, csaladdal kapcsolatos informéciokat korrektiil
kezeld, sziiloket tiszteld magatartés.

- A bolcsdde, gondozasi, nevelési elveinek megfeleld kozvetitése, hitelesség.

- Munkatarsaival egylittmikodo.

- Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszti dnképzéssel, onkontrollal, tovabbképzéseken

valo részvétellel.
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- A munkaidd pontos betartasa, kihasznalésa.

- Munkahelyén koteles munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. (Nem lehet
tudatmodosulast befolyasolo szer alatt)

- A gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magén célu beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznéalhatja. Mobiltelefonjat a gyermekekkel valo

foglalkozas teljes idejében néma allapotban kell tartania.

Munkakori feladatai:

- A bolcsddei egység vezetdjének iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyeli a féigazgatod
szakmai Utmutatasat.

- A csoportjaban 1év6 gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, harmonikus
fejlodésének, aktivitdsdnak, onallosaganak eldsegitése.

- A gyermekek gondozésa, nevelése, szokasalakitas.

- Kiilonos figyelmet fordit az eltérd fejlodést gyermekekre.

Naponta elvégzendo tevékenységei:

- Biztositja a feltételeket a gyermekek jatékahoz, tevékenységéhez.

- Gondoskodik a baleset megeldzésérol, egészségvédelmérol.

- A gyermekek életkori sajatossdgainak megfeleld napirend kialakitasarol, a folyamatos
¢életmodszervezés, megvaldsitasardl gondoskodik.

- A megfeleld szokasok kialakitasat napi szinten eldsegiti.

- A kulturalt étkezési szokasok kialakitasat biztositja.

- Gondoskodik a gyermekek szdmara a mozgasi lehetdség, a szabad levegdén tartézkodas
feltételeirdl.

- Biztositja a gyermek sziikség szerinti ruhacseréjét.

- El6teremti a nyugodt pihenés feltételeit.

- Folyamatos figyelemmel kiséri a gyermekek tevékenységét.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.

- Kapcsolatot tart, egyiittmiikddik a sztilokkel.

- Egylittmtikddik munkatarsaival.

- Fokozottan tigyel a higiénés szabalyok betartasara.
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A syermekkel kapcsolatos tevékenységen Kiviili feladatok:

- Adminisztracids feladatok: a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozasi nyilvantartasok
vezetése; a jelenléti iv naprakész vezetése

- A sziilok szamara t4jékoztatd falinjsag készitése.

- Sziiloi értekezletet tart, errdl jegyzokonyvet készit.

- Tovabbképzéseken vesz részt.

- Munkaértekezleten, megbeszéléseken, belso tovabbképzéseken aktivan részt vesz.

- Elkésziti a csoport helyiségeinek diszitését.

Specialis feladatai:

A gyermekek betegsége esetén a vezetdvel vald egyeztetés utan intézkedik.
Felelos:

- A bolesdde programjanak megvaldsitasaért.

- A gyermekek személyes adataival kapcsolatban az adatvédelem szabalyainak betartasaért.
- A munkaid0 betartasaért.

- Munkaideje alatt csak a féigazgatd engedélyével hagyhatja el a bolcsdde teriiletét.

- Az el6irt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséeért.

- A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Ezen munkakori leiras 1€ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom.

Madocsa, 2024.01.01.

munkavallalo foigazgato
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Kisgyermeknevelo munkakori leirasa

A munkaltaté neve: Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde
Munkavallalé neve:
Munkahelye: Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bélcs6de
7026 Madocsa, Ujsor u. 2.
Iskolai végzettsége: Kisgyermekgondozo, -neveldé (OKJ)
A munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
Jarandosag: bérbesorolés szerinti fizetés
Kozvetlen felettese: foigazgatd
Heti munkaideje: 20 6ra
Munkajanak ellendrzését a foigazgatd végzi a munkatervben meghatarozottak szerint.

Tavolléte/betegsége esetén helyettesitésérdl a féigazgaté gondoskodik. Helyettese
o6vodapedagdgus, aki a 60 oras szakmailag elfogadhat6 tantsitvannyal rendelkezik vagy

pedagobgiai asszisztens, kisgyermekneveld, -gondozé végzettséggel vagy kisgyermekneveld, -

gondozo.

Heti munkaideje 20 6ra, csoportban napi 4 orat kell toltenie, az elkészitett munkarendje
szerint.

Munkaideje kezdetére mar munkaruhéba 61tdzve alljon készen.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyvi eloirasok:

- 1992. évi XXXIII. a kézalkalmazottak jogallasarol,
- a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény,
- a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL. torvény,

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,
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15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatirol és miikodéstik

feltételeirdl. 12, szamu melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez”

A bolcsodében és a mini bolcsodében kisgyermeknevelo, bolcsiodei dajka, foigazgato és

szaktandcsado munkakorben dolgozo személyek munkaruha juttatisanak minimumkovetelményei

A B C D
Munkakér Munkaruha- Mennyiség | Kihordasi
juttatas (db, par) idé
(év)
1. kabat 1 3
melegitd 1 3
benti munkacip6 1 1
vagy legalabb
kétpantos benti
papucs
utcai cipd 1 3
fels6ruhazat (pl. 3 1

tunika, ing, polo)
vagy ingruha, vagy
felsOrész és nadrag
vagy munkakdpeny

Kisgyermekneveloi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapveto kovetelmények:

- A gyermekeket és tevékenységeiket tisztel0 magatartas.

- Pozitiv értékeket kozvetitd, modellként valo viselkedés.

- A sziilok igényeire figyeld, a gyermekekkel, csaladdal kapcsolatos informéciokat korrektiil
kezeld, sziiloket tiszteld magatartés.

- A bolcsdde, gondozasi, nevelési elveinek megfeleld kozvetitése, hitelesség.

- Munkatarsaival egylittmikodo.

- Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszti dnképzéssel, onkontrollal, tovabbképzéseken

valo részvétellel.
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- A munkaidd pontos betartasa, kihasznalésa.

- Munkahelyén koteles munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. (Nem lehet
tudatmodosulast befolyédsold szer alatt )

- A gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magén célu beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja. Mobiltelefonjat a gyermekekkel valo

foglalkozas teljes idejében néma allapotban kell tartania.

Munkakori feladatai:

- A bolcsddei egység vezetdjének iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyeli a féigazgatod
szakmai Utmutatasat.

- A csoportjaban 1év6 gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, harmonikus
fejlodésének, aktivitdsdnak, onallosaganak eldsegitése.

- A gyermekek gondozésa, nevelése, szokasalakitas.

- Kiilonos figyelmet fordit az eltérd fejlodést gyermekekre.

Naponta elvégzendo tevékenységei:

- Biztositja a feltételeket a gyermekek jatékahoz, tevékenységéhez.

- Gondoskodik a baleset megeldzésérdl, egészségveédelmérol.

- A gyermekek életkori sajatossdgainak megfeleld napirend kialakitasarol, a folyamatos
¢életmodszervezés, megvaldsitasardl gondoskodik.

- A megfeleld szokasok kialakitasat napi szinten eldsegiti.

- A kulturalt étkezési szokasok kialakitasat biztositja.

- Gondoskodik a gyermekek szdmara a mozgasi lehetdség, a szabad levegdén tartézkodas
feltételeirdl.

- Biztositja a gyermek sziikség szerinti ruhacseréjét.

- El6teremti a nyugodt pihenés feltételeit.

- Folyamatos figyelemmel kiséri a gyermekek tevékenységét.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.

- Kapcsolatot tart, egyiittmiikddik a sztilokkel.

- Egylittmtikddik munkatarsaival.

- Fokozottan tigyel a higiénés szabalyok betartasara.
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A svermekKkel kapcsolatos tevékenységen Kiviili feladatok:

- Adminisztracids feladatok: a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozasi nyilvantartasok
vezetése; a jelenléti iv naprakész vezetése

- A sziilok szamara t4jékoztatd faliajsag készitése.

- Sziiloi értekezletet tart, errdl jegyzokonyvet készit.

- Tovabbképzéseken vesz részt.

- Munkaértekezleten, megbeszéléseken, belso tovabbképzéseken aktivan részt vesz.

- Elkésziti a csoport helyiségeinek diszitését.

- Tevékenyen részt vesz a programok el6késziiletében és lebonyolitasaban.

Specialis feladatai:

A gyermekek betegsége esetén a foigazgatoval valo egyeztetés utan intézkedik.
Felelos:

- A bolesdde programjanak megvaldsitasaért.

r rr

- A gyermekek személyes adataival kapcsolatban az adatvédelem szabalyainak betartasaért.

r orr

- A munkaid0 betartasaért.
- Munkaideje alatt csak a féigazgatd engedélyével hagyhatja el a bolcsdde teriiletét.
- Az el6irt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért.

- A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Ezen munkakori leiras 1€p ¢életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi €s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalom.

Madocsa, 2024.01.01.

munkavallalo foigazgato
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Mini bolesédei dajka munkakori leirasa

A munkaltaté neve: Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde
Munkavallalé neve:
Munkahelye: Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bélcsdde
7026 Madocsa, Ujsor u. 2.
Iskolai végzettsége: bolcsodei dajka (OKJ)
A munkakor megnevezése: bolcsddei dajka
Jarandosag: bérbesorolés szerinti fizetés
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Heti munkaideje: 40 ora

A féigazgato, valamint a mini bolesdde szakmai irdnyitdja utasitdsai alapjan végzi munkajat.

Munkéjanak ellendrzését a foigazgato és a foigazgato- helyettes végzi munkatervben
meghatarozottak szerint.

Tavolléte/betegsége helyettesitésérdl a foigazgatdo gondoskodik.
Heti munkaideje 40 ora, melyet az elkészitett munkarend szerint tolt le.

Munkaideje kezdetére mar munkaruhaba o6ltozve alljon készen!

A munkakor célja

1.1 A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyi eldirasok

- 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol,

- a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL torvény,

- a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl sz6l6 1997. évi LXXXIII. torvény,

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl,
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15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodéstik

feltételeirdl. 12, szamu melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez”

A bolcsodében és a mini bolcsodében kisgyermeknevelo, bolcsiodei dajka, foigazgato és

szaktandcsado munkakorben dolgozo személyek munkaruha juttatisanak minimumkovetelményei

A B C D
Munkakér Munkaruha- Mennyiség | Kihordasi
juttatas (db, par) idé
(év)
1. | Kisgyermekneveld, kabat 1 3
bolcsddei dajka
melegito 1 3
benti munkacipd 1 1
vagy legalabb
kétpantos benti
papucs
utcai cipd 1 3
fels6ruhazat (pl. 3 1

tunika, ing, polo)
vagy ingruha, vagy
felsOrész és nadrag
vagy munkakdpeny

1.2 A bolesodei dajka munkavégzésének sajatossagai

A dolgozo a napi 8 6rds munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint kdteles a
gyermekcsoportban a neveld, gondozé munkat segitd feladatokban részt venni.

1.3 Helyettesitésének rendje

A mini bolcs6édében dolgozo dajkat tavolléte esetén megfeleld végzettségli 6vodai dajka
helyettesiti.
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A kapcsolattartas terjedelme és modja
A munkakor kapcsolatot tart a foigazgatoval, és a csoportban dolgozo kisgyermeknevelkkel.

A bolcsddei dajka koteles a csaladi €s a bolcsddei nevelés egységének megteremtése
érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel. A sziiloknek a
gyermekekrodl informacidt nem adhat ki.

1.4 Felelosségi kor

A bolcsddei dajkat a munkakdri feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli. A bolesddei
dajka a munkakori leirasba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint
koteles ellatni.

2. A bolcsédei dajka munkakor tartalma
Szakmai feladatok

I1. Altalanos szakmai feladatok:

- A dolgoz6 a munkakore ellatdsa soran elvégzendd feladatokat részben 6néallé munkéval latja
el, de feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni a figazgato, a féigazgato- helyettes
és a kisgyermeknevel6k iranymutatasait is.

- A takaritasi feladatokat olyan iddpontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Munkakdrének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsadgéanak, testi és
lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

- A gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magan célu beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznéalhatja. Mobiltelefonjat a gyermekekkel valo

foglalkozas teljes idejében néma allapotban kell tartania.

I1. Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezokben felsorolt munkafolyamatokat az
alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.
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Takaritasi feladatai:

- A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja

- Gondoskodik a csoportszoba, a mosdd, WC-k, ajték gondos, higiénikus tisztasagarol €s a napi
portalanitasrol.

- Naponta a bolcs6de helységeit (sziikség szerint tobbszor is) porszivozza, fertdtleniti,
felmosasat elvégzi. Az épiiletben €s az udvaron 1évo szemeteseket kiliriti, tiszta zacskot tesz.
Hetente egy alkalommal szemétszallitasi napokon a nagy hulladéktarolot az utcara kihelyezi
koran reggel, hogy azt a hulladékszallitok el tudjak szallitani!

- Az udvari jatékszertart hetente takaritja ki.

- Hetente az elmozdithat6 berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a takaritési
miveleteket, valamint a moshat6 feliiletek takaritasat is, pokhal6ézas minden helyiségben,
radiatorok portalanitésa.

- A bolcsOdei textilidk mosasa, vasalasa.

- Havonta a nyilaszardkat, parkanyokat is takaritani kell.

- Evente 3-4 alkalommal a fiiggonyoket is ki kell mosni.

- A bolcsdde udvaranak és kornyékének tisztan tartdsa (homok fellapatolasa, viragok locsolasa,
jarda soprése, stb..)

- A tisztitoszerrel takarékosan banik.

- A munkdjait a HACCP takaritisra vonatkozd szabalyainak megfelelden végzi ¢és
adminisztralja.

- Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének

megfeleld eseti szakfeladatokat, amellyel a fé1gazgaté megbizza.
Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok.

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkatertilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat kiilon utasitas nélkiil latja el.
- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszini rendjének eredeti

visszaallitasaban.
ITI. A bolcsodei dajka, nevelo- gondozo munkat segito feladatai

- rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra vald kimenetelnél és

bejovetelnél,
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- segiti a kisgyermeknevel6 munkdjat, részt vesz az altala kezdeményezett tevékenységek
megvalositasdban, feliigyeletet biztosit a gyermek ¢ébredésekor a szobadban, a
kisgyermekneveld hazi tovabbképzése, esetmegbeszélés, vagy értekezlet esetén szobai
felligyeletet biztosit,

- a gyermekek ébredés utani fiirdészobai gondozasa esetén feliigyeletet biztosit a szobaban,
mikozben a gyermekek dgynemtiit rakja dssze illetve teszi helyére,

- kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

- miutan az utols6 gyermek is kiért az udvarra, sziikségesetén elrakja a szobaban el6l maradt
jatékokat és kiszelloztet,

- elokésziti az edényeket és az ételeket,

- tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfeleléen a helyére teszi,

- 4gynemiit haz és lehuz,

- eldkésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

- mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

- a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, €s a helyére teszi.

IV. Egyéb feladatok

- sziikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve bolcsdde altal szervezett csaladi
programokon

- koteles eldre jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozoket, vegyszereket, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

- felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért,

- feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iligyeljen,

- helyi sajatossagoknak megfelelden zarja a bolcsddét, aramtalanit.

- koteles ellendrizni az intézmény zaras el6tt, hogy a nyilaszarokat bezartak,

- veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni a foigazgatot, illetve mas
intézkedésre jogosult személyt,

- koteles a bolesddei jelenléti ivet napi munkavégzeés soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni

- amunkadja sordn tudomasara jutott bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten kezeli, koteles

a titoktartas szabalyait betartani,
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- részt vesz a bolcsdde szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érinté megbeszéléseken
¢s hazi tovabbképzéseken,

- részt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében és lebonyolitasaban,

- koteles munkéja sordn elldtni mindazokat a feladatokat, a bolcsdde zavartalan miikodése
érdekében a munkakdri leirdsdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eléirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza

- koteles betartani munkavégzése soran a tiiz- €s balesetvédelmi szabalyokat,

- a csoportokba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik.

- munkahelyén koteles munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni. (Nem lehet

tudatmodosulast befolyasolo szer alatt)

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, magamra nézve koteleznek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom.

Madocsa, 2024. 01.01.

munkavallalo foigazgatd
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Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

3. szamu fiiggeléke

FUGGELEK

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

AN 131 31 (0 1 P
................................................................................. (név, sziil.hely, 1d6)
D ovoda koznevelési

foglalkoztatotti ~ jogviszonya  munkakorben — foglalkoztatott ~ munkavallalo
(6vodapedagogus,), biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a Puétv 82. §
(6) bekezdéseben meghatarozott tartés helyettesitést a munkakoromre meghatarozott
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliill tovabbi kozvetlen foglalkozas
megtartasat az ovodaba jar6 gyermekek zavartalan ellatasanak érdekében pl. a

2024/2025. nevelési év végeig irasbeli nyilatkozatom alapjan vallalom.

Madocsa, 2024.......... ho.......... nap

munkavallalo

82. § /Tobblettanitas]

(6) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhatdé meg, tartos helyettesités keretében a pedagdgus
munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas,
szakszolgalati kozvetlen foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagogus és a munkaltato irasba foglalt, legfeljebb az
adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz616 megallapodasa alapjan kertilhet sor.
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Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
4. sz. fiiggeléke
FUGGELEK

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgaté Asszony!

ATULITOTE oo e et et e e e e e e eaebaaaas (SZUIEtEST NEV: ...viiiii i ey
sziiletési hely, idO ......ccovveveiiiiiiiiee e S ANYJATICVE. .evivieeneeneneteneneienienieneeseeeeneeneenns)

.. szam alatti lakos, mint a

........................................................................................ nevll gyermek sziiletési hely, 1d0.........occoeviieninniinn,
.....................  ANYJATIEVE. 1.vuvtintiiieieeneesenenseriiessessessessesseeseesesseessesnenses)y

sziiléje/més torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelo alahuzando) kérem, hogy 1l-es tipusid

diabétesszel é16 gyermekem Ovodai/bolcsddei nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a)

¢s az Eitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20.... .................... -tél a
kérelmemhez csatolt ... egészségligyl intézmény altal kiadott és

az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem szdméara az eldirt specialis ellatasrol
gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: oo

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az aldbbi két tanu egyiittes

jelenlétében.
Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott bettivel: Neve nyomtatott bettivel:
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Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
5. szamu fiiggeléke
FUGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Alulirott ......coooiiii f01gazgatd .......ocooiiiiiiiii (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egylitt  kezelve) megbizom
..................................................... (név) Ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, (vagy
torvényes  képviselével), a  megadott  kapcsolattartdsi  moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevill kisgyermek szamara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben 1d6kozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:

Ph

foigazgato
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NYILATKOZAT

ATULTOtE o e e (név) ovodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerl teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (1II. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es
tipust diabétesszel ¢l6 gyermekek dOvodakban, torténd tdmogatdsat biztositani tudom é&s

vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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Madocsal Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak

6. szamu fiiggeléke

Tajékoztato az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, szilletési id6, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szama (Nemzetkozi Mobileszkdz Azonositd) a szamitogeép [Pcime,
a gyermekekrol késziilt fénykép, videofelvétel, a kiillonboz6 oldalakon hasznalt jelszavak,
a bankkartya PINkodja, GPS koordinatak (amibé! lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki
és mikor indul el otthonrol, hova jar évodaba, mikor és merre megy Ovoda utan) stb.
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositasara, azaz ezek az
informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetlenil kothetd adatok. Példaul a név,
sziiletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozo informaciok személyes adatoknak
mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zoédes, szexualis élet vagy
egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot
kozvetit a személyrél, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az ovodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezel6je a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelové valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nala 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil

példaul, ha:

e hamis weboldalakra iranyitva azt kérik tolink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarél pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken létrehozott profiljainkhoz stb.

e kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogéplinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat

e az internetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megeldzni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

e Csak tudatosan hasznaljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kozzé magérol
olyan fényképet vagy videot, amit barki elott szégyellene vagy kellemetlendl
érintené, ha mas latna!

e Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrél sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az el6zetes hozzajarulasa nelkiil!
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e A kulonbozo internetes oldalakon lehetéleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat,
de a fénykeépekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tal sok
adatot kérnek toliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

o Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,
amibol megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fénykepet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, Osszegyujtjiik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezeléve valunk. Ha mindezt kizarolag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kilonosen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessek meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés sorin be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
készil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkészilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltoltve annak lehetové
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskorii esetében a
sziilo adja meg a hozzajarulast!

e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyeéb személyes adatait a
hozzajarulasa nélkil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasinak, Kkozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak,
hogyan kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
torténik akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek tolink, ha
jogosulatlanul (vagyis a szitkséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirél fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valo
visszaélés stlyosabb formaival és ezeket biincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozo eldirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol) és az Info torvény. (2011. évi CXII.
torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar tobb millié forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!

HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!
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Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy vnsszaelest tapasztalunk?

e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrol vagy pedagogusokrol
valaki a hozzajarulasunk, vagy a pedagogus hozzajarulasa nélkil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezzikk a sziloknek és az Ovodanak, vagy
kérjink segitséget a csoportvezetd ovodapedagogustol!

e Az internetes oldalak iizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriltek feltoltésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih. hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztato az d6vodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran
megvalosulé adatkezelésrol

Az ovodan kivili, digitalis munkarendben végzett nevelés-oktatas a mar megszokott,
napirendtol eltéré adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az ovodaban érvényesiilo altalanos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢s a munkaviszonnyal Osszefuggo
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.) és a 2023. évi LIL torvény (Paétv) a pedagogusok j életpalyajarol
jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezo eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szamos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezelo.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az o6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvalosulo nevelés-oktatas soran a személyes
adatok kezelését az elobb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetévé az ovoda, mint koznevelési intézmeény (adatkezeld)szamara.

Az Un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtasahoz szitkséges. A pedagogusok az oktatasi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes és kotelezo alapfoku jog biztositasa
e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, €s
e a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa €s az ismeret vagy jelenlét
ellenérzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében €s azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi eléirasokat.
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Az adatkezelés alapvetOen az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért az ovodan kivili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az ertekelés
megtorténte utan, de legkésdbb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithato
modon torolni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell kertilni a gyermekek sziilo6i feliigyeletet gyakorlo személy) altal
megkuldott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajekoztatas megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl masolat
kiadasa is az érintett gyermek (szuloi feligyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskorii gyermek esetén, a sziloi feliigyeletet gyakorlo személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziloi feliigyeletet gyakorlo személy) altal benyujtott, az
ot megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott
legrovidebb 1do alatt, de legfeljebb huszonot napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott keérelem esetén elektronikus uton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (szuloi feligyeletet gyakorlo személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezelohoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy az
ovodan kivili, digitalis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (szuloi feligyeletet gyakorlo személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig €s milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrol, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
szemelyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valo joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:
A gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
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szemelyes adatokat a jelen adatkezelesn ta]ekoztatoban megjelolt céllal osszefiiggeésben nem

megfeleloen kezelné.

Torléshez valé jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (szilSi feligyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmeény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlitozasahoz) valo jog:

A gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az idGtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kerill, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld

a gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi

kovetelményeket, akkor

» az intézmény foigazgatojahoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

» Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacio szabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba

» lehetéség van a személyes adatok védelme érdekében birosaghoz fordulni.
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Madocsal Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

7. szamu fiiggeléke

FUGGELEK

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

2024.
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Madocsa Kozség Onkormanyzata hosszatavu fenntartéi elkotelezodéssel biztositia az
allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzo, annak
biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat kdznevelési intézményeiben.

Az allergids megbetegedések kezelése érdekében a Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini
Bolcsode neveldtestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, €letveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken belul jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcioja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek

Pl tej, buza, tojas, diofélék, mogyord, pekandio, szoja, hal, kagylo — ezek az élelmiszer
allergének idézik elo a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-at.

Rovarmérgek

Pl. mehek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felnbttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

— l r
’6 Gyogyszerek

Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomcsillapitok.

Latex

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egytittesen.

Ismeretlen eredetu okok
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b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcio egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezo
tinetek perceken belil megjelennek, igy kulénosen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagogus a gyermeket kezelni.

e nehézlégzés, zihalas

¢ anyelv duzzanata

e duzzanat/szorito érzés a torokban

e az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsaga €s/vagy rekedt hang

o kohecselés vagy folyamatos kohoges

o eszméletvesztés és/vagy Osszeeses

o sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az 6sszes tiinetet.
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* szajzsibbadas * viszketés
* hasmenés * csolankiités
* hanyas * ekcéma
* tartds * dermatitisz
étvagytalansdag * gégeddéma
* testsuly
csokkenés
* hasi fajdalom
* reflux
* gastritisz

* székrekedés

TUNETEK - ALLERGIA

Légiti

» akadalyozott
orrlégzés

* rohamockban
jelentkezé
tisszentés

* tartos rekedtség

= kéhogeés

* bronhitis

* asthma

* filgyulladas

= ordlis allergia
szindréma

* bér és * faradékonysag

nydalkahartya * ingerlékenység
vérzések * alyaszavar

. 3 = .
anémia * viselkedés zavar

* eozinofilia * migrén

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az
¢telallergiarol és a cukorbetegségrdl feltétlenil tudni kell!, X, Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a

MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeldorvosat arrél, hogy

mire kell odafigyelni.
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALI

Azonnali reakcio

Viszketé torok, légszomij, légutak duzzanata, fulladdas

Forrdas: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az
ételallergiarol és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a
MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

¢) Hogyan kezelheté az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergiajat kivalto allergéneket €s az 6vodai
tartozkodas alatt allandoan kertiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagogusok ismerjek az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakcio alakul ki, az oOnkormanyzat altal biztositott
adrenalin injekcio izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a
mentéket, mivel a tinetek ujra kialakulhatnak, stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulasa elott be kell adni. Az adrenalin érésszehuzodast
okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul
az adrenalin ellazitja a horgoket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eléretoltott, automata injekcios eszkoz, amely adrenalint adagol, silyos
allergias reakci6 esetén. Az autoinjektort ngy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxias reakcio veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatasa
esetén a pedagogus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba
juttatasara. Minden készulék csak egyszer hasznalatos.
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a) A késziilék felépitése

a) A készulék felépitése

Kék védokupak
Megakadalyozza az eszkoz
akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogo, 1épésrél Iépésre haladd
utmutato magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetoveé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezodik, forduljon
kezeloorvosahoz egy Uj
készulekert.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tlit mind a
hasznalat elott, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagvatad. hu/anafilaxia/

b) Hogyan kell hasznailni?
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1. AzEpiPen-t fogja 3 dommans kezsbe (amelyikkel i), ugy, hegy
hivelvlopz 3 kek sapkshoz legven kdzelebb. &5 markolja meg az
257kd7t (3 narancsszmu heggval lefals)!

[ )

A masik kezevel huzza ki 2 kek vedosapkat!

3. Tartsa az EpiPen-t a kiilso combtdl kériilbelil 10 cm tavolsagra!
A narancsszing hegvnek 2 killso comb fals kall mutatma

s

Défje az EpiPen-t derékszégben (80°), hatarozottan a comb
kiils részebe! (Figveljen a kattanasra')

5. 3 masodpercig tartsa szorosan ott! Az mjekeio tartalma ezalan
teljesen bejut &s az automjektor allenorzo ablaka elsotetil

6. Az EpiPen-t & kell tavolitant (2 narancsszinu vege visszzhuzodik
az myekcios tare), mayd biztonsagosan meg kell semmisitent.

Finoman masszirozza 2z mjekero beadast helyst
10 mas cig! Hivja a 112-es segélvhivo szamot és jelezze,
hogy anatilaxias rohama volt!

https://www szentistvannagyatad hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahtizodott a tiire €s az
Epipenen talalhato ablak elsotétiilt. Ezt kovetoen a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, Gljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvd helyzetben.
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Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindketto adrenalint tartalmaz, de kilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziksége. 7.5 kg — 30 kg kozotti testsaly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Kép forrisa: https://kep.index.hu/1 /0/4380/43809/438095/43809570_95caaddb9b60340466cDel8bbaddeSe wm.ipg

Hogyan tudhatja meg a pedagégus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagogus a gyermek combjaba iiti a tollat, a t0 kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitasa utan a narancssarga tiivédo tok elfedi a tit
és az ellenorzo ablak sotétté valik. A késziillékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatoan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.

Check the solution
and the date of expiration

Rendszeresen ellenérizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzé ablak segitséévél,
amennyiben elszinezOdést, vagy Ulledéket észlel, vagy az eszkozon feltintetett lejarati 1do
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.
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Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznalhato?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborekok észlelhetok. A
buborékok nem befolyasoljak a toll mikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsd csomagolasaban mindig 25 OC alatti
homérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyek ki
extrém héhatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
és rozsaszin vagy barna szini lesz. Ellendrizzék idorol idére az autoinjektor fecskendot, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezodes,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréliek le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idon til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellenorizni
szitkséges. A lejarati id6 utan miel6bb uj toll beszerzése szikseges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejarati idé riaszto szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhato veszélyesanyag-
gy(ijtdbe kell elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelos tajékoztassa az intézményvezetot, az EpiPen sziikséges
potlasara.
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Eljaras évodaban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus
csoportjaban

A sziil6 feladata:

e Az eljarasrend fiiggelékében szereplo adatlap kitoltése €s leadasa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.

e A gyermek allapotarol vald folyamatosan tajekoztassa a gyermekét neveld
pedagogusokat.

e Hozzajarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadasahoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikseg van.

e A gyermek kezel6orvosa elérhetdségenek biztositasa.

A foigazgato feladata:

e Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

e Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.

o A szuldk tajekoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

o Kapcsolattartas az egészségtigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

e Az allergias gyermek adatainak begyujtése a szilotol.

e Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tlinetei.

e Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagogusok is ismerjek azt.

e A pedagOgus magyarazza el csoportjaba jaro gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfeleloen készitse fel Oket, hogy jelezzeék, ha a
problémat tapasztaljak, szoljanak ok is a pedagogusnak.

e A Pedagogiai program megvalositasat segitd kilsd program esetén a pedagogusnal ket
készilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen belil és egy
masodik injekciora is sziikkség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos.
Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetojét.

e A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrol, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tennitik anafilaxias reakcio kialakulasa esetén, tovabba hol
talalhato a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

e Ellendrizze idordl idore az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

e A lejarati ido elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa a vezetGt a csere szilkségességerol, majd
cserélje le az autoinjektort.

e Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati ido riaszto szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkait segité csoportos dajka feladata:

e A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egytitt a szakrendelokben

megtalalhatod veszélyesanyag-gylijtobe helyezze el.

10
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?
Az Anaphylaxia az allergénnel vals

-~ o Diagnézis:

) Bortinet + legalabb 1 tovabbi tinet
Bortinet nélkil is lehet Anaphylaxia:
ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tinet

Tovabbi informdciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu

11
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A JAK ARC ES CSALANKIUTESER
SZEM DUZZANAT FOLTOK
(VIZENYQ)

5

NEM SMETLODO HAS!
FAIDALOM HANYAS

@

AJAK STAIPAD
BZSERGES

TEENDOK
- Rovarcsipes ocilergia eseten el kell tavolitoni a fullonkot

- Maradj o beteggel! Hivj segitseget! Helyezd készenlétve oz adrenalinos
onbelové injectiot!

- Hivd a csaladot vagy a megadott surgossegi kapcesolatot!

Az enyhe vogy merseékeit aliergias reakcio (a csalankiltes vagy vizenyos
duzzanat) nem mindig elozi meg o sulyos ailergias reakciot (anaphyiaxia)

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)

()

\

NYELV DUZZANAT

FULLADAS VAGY NEM
MULO KOHOGES

@ 8

NEHEZITETT VAGY
HANGOS
(siPOLO) LEGZES

GOMBOC ERZES
A TOROKBAN

NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO
VAGY REKEDTES HANG SZEDULES
VAGY AJULAS

& 6

SZURKE ES FRNYEDT  ISMETLODO VAGY
(TONLSTALAN) ERCSODO HASK

(CSECSTMOR FIATAL EA I HANY,
GVERMEKEK) JOALOM, HANYAS
Adrenclin inection Sorisa
10 mcg na a gyermek 7.5 30 kg
300 Mg ha a gyer mek 30 «g ‘elaty
es leindtiekne

2021-es ASCIA CjGNIaS CloDion keszor!

FIGYELD AZ ALABSI TUNETEX TEENDOK
BARMEL YIKENEK A MEGJELENESET

| FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON
- Ha eszméletien vagy terhes akkor stabil oldalfekves poziciojaba kell heiyezni
- Amennyiben nehezitett legzese von nyujtott labbal Ultetheto
7~ =)
o
./ : / ol 2L N
OGS o | = o0 J

2 ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT «
utasitasanck megfeleiben

v

az eszidz hasznatati

! HIVD A MENTOKET - 112 P R
4 Hivd 0 csalGdot /surgbsseg kopesoiatot 7 g g 2
© Ha § percen belil nincs jo valaszreakcio az .
injectioro UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! .
/ 1 L j'.__,___\
\
P N
2 + —X
‘\";?4 =5 h
— e\ W
AMENNY IBEN BARMILYEN nf‘.'ﬁu FELMERUL ADD BE
AZ ADRENALIN INJECTIOT!
Az ujraeleszziés aitalanos elveit kel alkcimazni minden esetben
MINDIG odrenaiin infectiot odj ELOS20R ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN

NEHENTETT LEGZESE asakoud ki (sspolas
e O

Afoncoslt kehogas vogy rekedt hang)

¥ S hO nncserek DOrtunmeteh. ESJUTAN KERESS ORVOS! SEGITSEGET

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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1. sz. fuggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergids betegségrol, tovibba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

AIDHIYOft  cccevccicrecierescescnsassncccssassncnsesesse T B T A ER R AR Ty
Sziilo, gondviseld ........cccceveieiiiniiiiiiiiiiiiiiiitiiiiiiiiniiiiesene nevii kisgyermek

gondozéja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként csatolva) az  alabbi  allergiis betegségben szenved:

Kérem az Ovoda igazgatojat és pedagogusait, hogy gyermekem ovodai ellatasa alatt vegyek
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, €letveszélyes allergias
reakcios tinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott €s az
6vodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcio beadasat.

Kelt:

sziil6, gondviselo alairasa

13
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Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt litens allergiis betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beaddsinak engedélyezéséhez

AIGIMEDIE . avserssnmmmnnsansnanssssamensnnsinasnnnenesmninsmhbsnboitnebins inmbnees bbb auih san ks sziilo,
ONAVISEIO .vvvviiriiiiiiriiiiiieiiiiiiiiiiiciieir s ereene nevii kisgyermek gondozoja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos iltal még nem diagnosztizalt, de az
ovodaban allergias tiineteket, anafilaxiis sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcio beadasat.

Kérem az ovoda igazgatdjat és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az el6z6ekben
nem tapasztalt sulyos, életveszélyes allergias reakcios tlinetek, anafilaxias sokk jelentkezik
engedélyezem a fenntartéo altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget,
biztositom szamara az injekciot.

Kelt:

sziilo, gondviselo alairasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevelGtestiilet megismerd nyilatkozata

A Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Bolcsdde nevelStestiilete, elkészitette az intézménybe
jaro  allergidas megbetegedésben szenvedé gyermekek specidlis ellitasinak helyi
eljarasrendjét.

Az elkésziilt allergias megbetegedésben szenvedé gyermekek ellatasara szolo specialis ellatas
eljarasrendjét a 2024. marcius 14. napon megtartott nevelotestiileti értekezleten megismerte €s
azt az SZMSZ 7 sz. fuggelékeként 100 %-o0s aranyban elfogadta.

Molpaaze I(zrf f

A nevelotestilet altal elfogadott allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérol
sz0l0 tajékoztatast a sziiloi szervezet megismerte.

a sziil6i szervezet elnoke

Az ovoda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztosito orvos az eljarasrend 2024. évi
nevelotestiileti elfogadasra javasolta.

Tolna Varmegyei
Balassa Jinos Korhaz
Varmegyei Véd&ndl Szolgalat
Madocsa
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#=7: madocsaovi@gmail.com W: 06-75/330-074

Jelenléti iv

Az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024. marcius 14. napjan
megtartott nevelOtestileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezoen betartom.

Név Beosztas Aldiras

A sziloi szervezet nevében az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét
2024. marcius 14. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errél a csoportomba jaro
gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

Az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhato az 6voda SZMSZ 7.
sz. figgelékében, illetve minden csoport falijsagjan.

Az eljarasrendrol szolo tajekoztatast az ovoda vezetoje az Uj szulok részére minden év elso szildi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajekoztatas kérheté az SzMSz-ben szerepld atruhazott
hataskort gyakorlo vezet6tol.
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