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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

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

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

o 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

e 2011. évi CXII. térvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 7/2013. (IIL. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

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

e 1995. évi LXVLI torvény A koézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
alkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.
e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
e 1992, évi XXXIIIL térvény a alkalmazottak jogéllasarol

e 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)
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149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

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

48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

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

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodés alapvetd szabalyairol
sz010 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikddesiik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol
Az intézmény hatalyos alapit6 okirata
Neveldtestiileti hatarozatok

VezetOi utasitasok
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1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikddésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé 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 torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghatarozd jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2.Az SZMSZ célja

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

1.3.Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti és milkddési szabalyzat

e Hazirend
1.4.Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo tanulojara/gyermekére €s alkalmazottjara nézve kotelezo érvényii. 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 benntartézkodés, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti €és mukodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idopontban 1€p hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).
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Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egy idében
hatalyat veszti a .................. szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak  megfelelden. Modositasa az  intézményvezeté  hataskore,
kezdeményezheti a nevelotestiilet)

2.Az Intézmény adatai az alapité okirat szerint

2.1.Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzodit, igy jogéllasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

(alapito okirat) és mas fenntartoi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. Koznevelési intézmény megnevezése: Hajnalcsillag Baptista Ovoda
Az intézmény székhelye: 2364 Ocsa, Damjanich utca 31.

Az intézmény elérhetdségei

Intézmény neve Elérhetoségek
Hajnalcsillag Baptista Ovoda | intézményvezet6 06203184573
e-mail cim ovivezeto@hajnalcsillagovi.hu
honlap www.hajnalcsillagovi.hu

2.1.14 Az intézmény tipusa: Koznevelési intézmény, Ovoda
2.1.3. Az intézmény alapitasanak datuma: 2014. szeptember 01.
2.1.4. Az intézmény feliigyeleti szerve:

v’ szakmai és térvényességi feliigyeletet a Fenntartd

v' fenntartdi tevékenység torvényességi ellenérzését a Pest megyei
Korményhivatal latja el

2.1.5. Fenntart6 neve, székhelye

v Az alapito — fenntart6 szerv neve: Ocsai Baptista Gyiilekezet
v Az alapito — fenntart6 szerv székhelye: 2364 Ocsa, Kiss Erné utca.14.
2.1.6. Azintézmény OM azonositéja: 202915
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2.1.7. Allamhaztartasi szakagazati besorolas

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkci6 megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A nemzeti koznevelésrdl szo6ld 2011. évi
CXC. torvény 7. § (1) bekezdés a) pontja a 8.
§ (1)-(3) bekezdéseiben meghatarozott
6vodai neveléssel ¢és a  gyermekek
napkozbeni ellatdsaval 6sszefiiggd feladatok.
A gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
ovodai életet magédban foglalo tevékenységek
keretében folyik.

koratél a

A gyermek  hiroméves

tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai ¢letet ativelé foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatasdval Osszefiiggd
feladatokat s
nevelési tevékenységgel

feladatok ellatasa.

magaban foglald6 o6vodai
Osszefliggd

091120 Sajatos nevelési igényu gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos
nevelési  igényl
nevelésének iranyelve kiadasarol A 2011. évi
CXC
torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése

gyermekek  ovodai

torvény a nemzeti koznevelésrol
alapjan sajatos nevelési igényii gyermek, az a
kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek, aki
a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

Az intézmény ellatja a tobbi gyermekkel

egyutt
szakértdi véleménye alapjan a

nevelhetd, a szakértéi bizottsag
a.) beszédfogyatékossaggal
b.) enyhe értelmi fogyatékos gyermekek

nevelését
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2.1.8. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcid megnevezése

Tovabbi feladatok az alapit6 okiratban, | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési
amit a fenntarté meghataroz feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

889109 Gyermekek napkodzbeni ellatasahoz
igazodo egyéb szolgaltatasok.

2.1.9. Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermeklétszam: 75 6

2.1.10. llletékessége, miikodési kore: Ocsa Varos kozigazgatasi teriilete és Pest megye
2.1.11. Villalkozasi tevékenység: vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.1.12. Az intézmény vezetGjének megbizasi rendje

Kinevezé — Ocsai Baptista Gyiilekezet vezetsége

A kinevezéshez sziikséges: a miniszter egyetértése

A kinevezés idotartama - hatérozott idejii

Felette a munkaltatoi jogokat az Ocsai Baptista Gyiilekezet gyiilekezetvezetdje latja el.
Az intézmény képviseletére jogosult személy — Ovodavezetd

2.1.13. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése
A koltségvetési szervnél, a foglalkoztatottak vonatkozdsdban el6forduld jogviszonyok:
munkaviszony, alkalmazotti jogviszony

3.1.14 Az intézményben alairasi, kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitési, utalvanyozasi
jogkorrel rendelkeznek:
v' Ovodavezetd
v Vezet6 — helyettes

2.1.15. Feladatellatast szolgalé vagyon megjelolése

Hajnalcsillag Baptista Ovoda 2364 Ocsa Damjanich utca 31. sz. alatti ingatlan 1607/2hrsz.,
1230 m2, tulajdonos: Ocsa Baptista Gyiilekezet
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3.2 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok
A koznevelési intézmény az fenntartd altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az fenntartd altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalldan
mikodd koznevelési intézmény. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

v’ az eszkOz (vagyontargyak, beszerzési, felljitasi) sziikségletet,

v" miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

v' feladatellatas kapcsan felmeriil személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat,

v’ a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

5.2.2. Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
v' személyi juttatasokat,
munkaadot terheld jarulékokat,
dologi jellegii kiadasokat,
az Onkormdnyzat 4ltal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,
felhalmozasi kiadasokat,
miuko6dési bevételeket,
altalanos forgalmi ado bevételt,
tamogatas éves Osszegét,

NN N N N NN NN

az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldirdanyzatok kialakitdsahoz a fenntartod altal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.

5.2.3. Gazdalkodasi besorolasa
A gazdalkodasi feladatokat ellatd onalloan miikodo és gazdalkodo szerv

12
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5.2.4. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

’“‘39 B.D
o° 4,
& ,.-"‘wﬂ'““%:"v
4 o

Adbszm;

Hajnalcsilliag Baptista Ovoda <
al g Bapt 18524002-1.13 8.
o]

2364 Ocsa, Damjanich u. 31.
Adbszam: 18524002-1-13
Szémlaszam:

65100455-16193488 a
.hajnalcsillagovi.hu 9%

Alairasi jogkor:

v' Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van.

v' Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat a vezet§ -
helyettes irja ala.

v' Az intézményi bélyegzk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:
az Ovoda vezetGje, az Ovodavezets-helyettes. A bélyegzdket az irodaban elzéarva kell
tartani. A bélyegzot eltiinése esetén érvényteleniteni kell. Az uj bélyegzét az dvoda
rendeli meg.

v' Hivatalos iratokon aldirasi joggal az Ovodavezetd, illetve tartds tavollét esetén a
vezetd-helyettes rendelkezik.

6. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggé viselkedési szabalyok, jogok, kitelességek, hitéleti
tevékenységek, a gyermekek megjelenése

A gyermekek, a dolgozdk az éves munkatervben meghatarozottak szerint k6z6s é4hitaton,
istentiszteleten, rendezvényeken, havonta egy alkalommal gyermek &hitatokon vesznek részt.
Az intézmény szellemiségébdl adoddan a gyermekek, dolgozdk viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrend;ét kell tiikkroznie.
Ovodasainkat arra neveljiik, hogy:

v' « tanuljak meg tisztelni a felnétteket,

v' + fogadjak el és szeressék egymast,

v' + tudjanak alkalmazkodni,

v’ + legyenek képesek kifejezni magukat.
Keriiljék a durvasagot, a tragar beszédet, és minden olyan megnyilvanulast, mely a kozosség
tagjait sérti, kart okozva ezzel a tarsak, k6zosség testi vagy lelki egészségének. Fokozott testi,
lelki fegyelmet és megjelenést, Oltozetet kivan az iinnepélyeken és istentiszteleteken vald

részvétel.
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A durvasag, erdszak, cstinya beszéd, hangoskodas nem fér 6ssze elveinkkel. Torekvéseink
sikere érdekében kérjiik a sziiloket, hogy otthon is ezeket az elveket erdsitsék gyermekeikben.

Az 6vodaba apolt, tiszta gyermeket hozhat a sziil6. A gyermek 6ltdzete és hajviselete mindig
legyen tiszta, gondozott, tilzasoktdl mentes, alkalomhoz ill6.

Az oOvoda a végleteket tiltja — a hivalkodd oltozéket és az olyan hajviseletet, ékszert is,
melynek kiilséségei az 6voda értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetok Ossze. A
gyermek ruhdzatdn nem lehet a tarsaiban félelmet keltd minta, abra. Kérjiik az olyan
hajviselet melldz¢sét, amely a nemi identitast megkérddjelezi, 6sszezavarja a gyerekeket.

A gyermekek Oltoztetése a napi varhatdo iddjardsnak megfeleléen rétegesen torténjek.
Potruharol (alsonemi, felsd ruhdzat, benti cipd) a sziilé6 gondoskodik, mely legyen az
évszaknak megfelel6. A ruhanemiiket egyenként jellel, vagy névvel kell ellatni. Az 6voda
¢épiiletén beliil a gyermekek valtocipét haszndlnak a kornyezet tisztasdga, megovasa
érdekében. A csoportszobaba utcai cipdvel nem lehet bemenni

Ovodai iinnepeinkrél, azok idejérél, az iinneplés modjardl, iinnepi ruha sziikségességérdl
idében tdjékoztatast adunk.

6. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése, strukturaja, miikodése
Szervezet felépitését Isd. 1 sz. fliggelék szerinti vazrajza alapjan.

416 Az intézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével ¢és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast alkalmazott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon ¢&s idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori
leirasat a fenntart6 késziti el.

4.17 A koznevelési intézmény vezetdje és feladatkore
A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €és torvényes mikodéséért,
az ¢sszerli €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly 4altal meghatarozott

munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
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munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az 6vodavezetd jogkorét, felelosségét,
feladatait a kdznevelés agazati torvénye valamint munkaltatoja hatarozza meg.

Munk4jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsO szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon €s id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és
felelésen iranyitja az Ovodavezeto-helyettest.  Kapcsolatot az o6voda szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSz-ben szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az fenntartd, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az fenntart6 vezetdje gyakorolja.

418 Az d6voda vezetéjének kiemelt feladatai

v A nevel§ és oktatd munka iranyitasa és ellen6rzése,

v’ a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezeése €s ellendrzése,

v’ a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

v' a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziildi
munkako6zosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

v’ anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

4,19 Az 6vodavezeto feladat- és hataskore

v A szill6i kozosséggel, a fenntartoval, a milkodtetével és a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmitkodés,

v anevelGtestiilet vezetése,

v' anevel6-oktatdo munka irdnyitasa és ellenérzése,

v’ a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,

v' a munkavaéllaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkonkormanyzattal valo
egylittmiikddes,

v agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

v' a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitésa,

v’ az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

v' az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.
4.20 Az 6voda vezetéjének kizardlagos jog és hataskore

v A munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

<\

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
v' kotelezettségvallalas,
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dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és

szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerli aldirdsa a vezet0 alairasaval ¢és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

421

Az 6voda vezetGjének feleléssége

A koznevelési intézmény vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

v
v

v

ASANENEN

<\

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesiteséeért,
a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszamolasi,
informdcioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,
a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéseéért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,
az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért
a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi
¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerll, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek 0Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,
a nemzeti €s Ovodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért
a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséeért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés clmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiilsé szervek elétti képviseletéért,
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v’ a pedagdgusok kozéptavh tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

v apedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

v’ az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi 6nértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mukodtetéséért,

v’ a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

v' a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

v akockazatkezelésért,

v" a HACCP rendszer milkodtetéséért,

v’ a Kkoznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

v' a alkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

v az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellenérzése

v’ az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséert,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

v az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

v' az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az fenntarto
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

4.22 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az Ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az dvodavezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezé {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

v’ az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

v’ az irat iktatoszama,

17



Hajnalcsillag Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023

v’ az ligyintézd neve,
v’ az lgyintézés helye és ideje,
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
v’ az irat targya,
v’ az esetleges hivatkozasi szam,
v' 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
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval 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 felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az Ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmdanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézOnek é&s
vezetdnek is.

4.23 Az 6vodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.

Hataskorébol atruhazza az 6vodavezeto helyettesre:

v" A nevelémunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének ellenérzését.

v A munkarenddel és szabadsagokkal kapcsolatos feladatokat

v" A pedagodgiai kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitését, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezését.

v' A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak el6készitését,
ellendrzését
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4.23.1 Az intézmény képviseljeként torténo eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.

Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett létszima

Neveldtestiilet: 11 f6

A nevelomunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak: 5 6

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az fenntartd, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az fenntarto vezet6je, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodéaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az fenntartd altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a alkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél
¢s a alkalmazottak jogallasarol szOold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
v’ vezetd,
v’ vezetOhelyettes
v’ dvodapedagdgusok,
v’ pedagdgiai asszisztens
v’ gydgypedagégus
v nevelémunkat kozvetleniil segit6 személyzet (dajkak)

A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozodjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban taldlhatd. A Torzskdnyv rogziti az Ovodara vonatkozd adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat a alkalmazottak
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személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

4.24 Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore
4.24.1 A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

4.24.2 A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését,

a munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat,

a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,
az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakore szerinti ellenOrzését,

a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

a mindsités kotelezettségét,

S N N N N SR NN

a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

<\

munkacsoportokban vald részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

Gyermekvédelmi megbizott,
tiiz és munkavédelmi felelos,
onértékelési csoport vezetdje,
onértékelési csoport tagja,
mentor a gyakornok mellett,

NN NN

4.24.3 A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Ocsai Baptista Gyiilekezet altal fenntartott Hajnalcsillag Baptista Ovodat az 6voda
vezetOsége vezeti. Az dvodavezetd feladatait az altalanos vezet6 helyettes, és az onértékelési
csoport vezetdjének kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartasa
munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik tgy keriil kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi id6szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

20



Hajnalcsillag Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023

Az dvodavezetd helyettes megbizasat a nevel6testiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
ovodavezetd adja. Megbizas elott a fenntartd irdsos egyetértését kell beszerezni. Vezetd
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A
megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szoldo okmanyban foglaltak szerint. Az
ovodavezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az vodavezetd
kozvetlen utasitasai alapjan végzik. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és
a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

4.24.4 Az intézmény vezetoi szintjei:
v ovodavezetd
v’ vezetbhelyettes
A kibdvitett vezetdség az dvodai €let egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
v’ az intézményt érint6 szervezeti és miikodési feltételeket,
v’ az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat,
v’ az intézmény mitkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
v" mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetség elé terjesztenek.
A vezet6i értekezlet feladata:
v’ t4jékozodas a szakmai munkardl
v’ az intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,
4.24.5 A Kkibovitett 6vodavezetdség tagjai:
v' Ovodavezetd,
v’ vezetb-helyettes,
v’ Onértékelési csoportvezetd

A vezetés tagjai véleményezd ¢€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 kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve szlikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az 6vodavezetd hivja Ossze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi
iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.
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4.24.6 Az intézmény vezetoségének tagja az 6vodavezeto helyettes feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelOs tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az évodavezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altaldnos munkaltatoéi jogokat az dvodavezetd
gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettes munkakdri leirdsat a vezetd késziti el.

Az altalanos ovodavezetd helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott munkatarsai
kozremiikddésével latja el:

v’ Onértékelési csoportvezetd,
v aneveldmunkat segité alkalmazottak.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatési
Az dvodavezeto helyettes felel6s:
v’ apedagodgiai munkaért,
v' a pedagdgusok Kkozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,
v apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
v’ a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban el8irt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniligyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az o6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az altalanos 6vodavezeto helyettesre:

Hataskorébol atruhazza az 6vodavezeto helyettesre:
Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

Megszervezi az intézményi szintli tanévnyito és tanévzaro értekezleteket.
Az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

AN NN

A pedagogiai kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitését, a  pedagogusok tovabbképzésének  megszervezését, ezek
nyilvantartasaért felel

Atruhdzott hataskorben aldirasi jogkor gyakorlasa.

Részt vesz a belso ellendrzésben és értekelésben.

A munkarenddel és szabadsagokkal kapcsolatos feladatokban

A nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasdnak elOkészitését,

AN NN

ellendrzését
v A neveldmunkat segité alkalmazottak munkavégzésének ellendrzését.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
v a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére,

ANERNEAN

az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.
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Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

o

4.24.7 A Kkibovitett vezetés tagja a belso onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

v" minéség iranti elkotelezettség jellemzi,

v' mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

v' IKT kompetenciakkal bird,

v’ pedagogiai szakmai ellen6rzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az dvodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, a
megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:
v' az 6vodavezetdvel egyetértésben belsd ellenérzési csoport tagjainak megvalasztasa,
v"a helyi csoportok munkéajanak ellenérzése,
v' abels6 ellendrzésben valo részvétel.
Felelossége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az oOnértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
V' abelsé ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
v' az Oktatési Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
v’ a belsd ellendrzési csoport munkdjat az intézmény Onértékelési programja
részletesen tartalmazza.
Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
v’ ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
v’ az aktudlis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,
v a belsé ellenbrzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejlesztd, segité szemlélet
jellemezze.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

v a mindségiranyitasi rendszer mitkodtetése, folyamatos ellendrzése,
v’ az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
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v’ azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
v' a mindségfejlesztéssel 6sszefliggd értékelések, elemzések készitése,
v’ az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

4.25 Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az ovodakozosséget az 6vodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kdzosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése
utjan a nevelési-oktatdsi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:
v OvodavezetGség,
nevelGtestiilet,
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak,
egyéb alkalmazottak,
gyermekek kozossége,

AN NN

szll61 kozosség.
4.25.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

v' a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben alkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége,

v' a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, dvodatitkar, pedagogiai asszisztens
dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremitkbdeésével a vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

v’ értekezletek,

v megbeszélések,

v foérumok,

v’ rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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4.25.2 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a alkalmazotti térvény szabéalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel0-oktato munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a nevelo-
oktaté munkat kozvetleniil segité mas alkalmazott. Az alkalmazotti koz6sségnek az dvodaban
foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az oOvoda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fObb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik
rogzitik.

4.25.3 Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

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

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1106)
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 k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyad6 a
munkakori leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

4.25.4 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6zé formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti-,
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alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érintd6 kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.25.5 A nevelétestiilet
4.25.5.1 A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkez6é, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €és kotelességeiket, a koznevelési torvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka toérvénykonyve, a alkalmazotti térvény és annak
végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatdrozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

4.255.2 A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
v’ apedagogiai program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
onértékelési program elfogadasa,
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
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jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

26



Hajnalcsillag Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023

A nevel6testiillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miik6désével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:
v’ szakmai konzultacio,
v’ értekezlet,
v’ egyéb megbeszélések,
v’ javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
v’ félévente torténd beszamolok,
v’ a problémak, javaslatok irdsban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

4.25.5.3 A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit
Pedagogiai Program elfogadasa,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,

Hazirend elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

az éves beszamolo6 elfogadasa,

onértékelési program elfogadasa,
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a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

4.255.4 A nevelotestiilet értekezletei, a bels6é kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

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

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése 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 neveldtestiileti értekezlet el0készitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.

4.25.5.5 A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevelOtestilet rendes nevelOtestileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idOponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
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A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
v’ a Pedagogiai Program,
a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az 6vodai munkara iranyuld atfogé értékelés, elemzés,
a beszamolok,
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az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
v’ nevelési évet nyitd értekezlet,
0szi nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,

AN

nevelési évet zaro értekezlet.

A vezetd a nevelGtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témardl szolo
jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda vezetdje a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f6) szézalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsé hatdrozatat az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén az dvodavezetd
helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két
hitelesito irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1{6) szavazattal kell
megvalasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az oOvodavezet® szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatérozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢és azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

V' a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesitdk
nevet,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
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a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

v’ ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

4.25.5.6 A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartasa az dvodavezetd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6vodavezetOség az aktudlis feladatokrol a nevelOtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagdgusokat.

Az 6vodavezetd tajékoztatasi kotelezettsége:
v’ az Ovodavezetéségi llések utdn tdjékoztatja az iranyitdsuk ald tartozo
pedagdgusokat, technikai dolgozokat az iilés dket érinté dontéseirdl, hatarozatairol,
A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférheté modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek
szadmara.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6é dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

4.25.6 A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezeto.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 6 6

Heti munkaido: 40 6ra

Heti kotelezé oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik

v kotott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (5))

v’ neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevelOtestilet munkéjaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szdmara.

v' A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.
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Déleldtti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7 — 13,30 oraig

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6 - 7 o6ra kozotti ligyeletre / havonkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 9,30 — 16 6raig

Pénteken a kotelezo oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozott
valtakozva kertil sor a délutdn 16 — 17,30 ora kozotti ligyeletre / havonkénti valtasban /.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik
4.25.6.1 Az 6vodapedagégusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tal:

v felkészil a foglalkozasok megtartisara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

v' az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden, felelGsséggel és
onalldan, sajat modszerei €s a munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a
vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott - litemterve szerint nevel,

v’ az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

v’ szakmai autondmigja, a nevelGtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozadsokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

v" minden nevelési év elsé szil6i értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (Janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel,

v" menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

v kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara,
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

v’ kapcsolatot tart az Ovodaban mikodd szocidlis segitdvel és az Gvoda
gyermekvédelmi koordinatoraval, megbizottjaval.

v’ évente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdének (pl. tagéovoda
vezeto),

v csoportjdban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a
sziilokkel ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét,

v csoportjdban elvégzi az egészséges €és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

v’ a munkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja,
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adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

onértékelését a kiilso tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetOvel egyeztetve két évre szo6lo
onfejlesztési tervet készit,

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

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

tervez0 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetdek, megvaldsithatoak és realisak.

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség
elhalasztasanak/megkezdésének térvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
kétévente oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden,
nevelémunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasaval a pedagdéguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,
az 6vodavezetdvel egyeztetve két évre sz616 egyéni Onfejlesztési terv készitése,
a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,
a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélésa,
a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,
a mérések adatainak vezetése, elemzése,
az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,
statisztikak hataridore torténé elkészitése,
a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kitelezettség harul,
sziilo1 értekezleteken jegyzOkonyvet készit,
sziilo1 tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,
sziilo1 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.
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4.25.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

v

v
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munkdajanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmddja pozitiv minta, illemtudo,

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

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a bels§ meggydzddésbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési irdnyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4llo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz-
¢s felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen haszndlja,

pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrdsokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmiikodésre,

pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

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

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdajadban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl ado6do sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmuiek, targyszertiiek,
pedagodgiai munkajaban olyan munkaformék €s modszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkadja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfelelden kommunikal,
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v’ a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET),

v’ sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

v' a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felg,

v képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

v/ ismeri az Ovodai nevelés vildgdnak humdan tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

v’ évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrél hospitalasi
naplot készit,

v' a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi évodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az oOvoda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed Ki.

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

4.25.7 A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az A4ltalanos munkaltatoi jogokat az Ovodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

4.25.7.1 Dajkak

Az o6voda vezetGjével vagy helyettesével havonta egy alkalommal szervezik
munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és
a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport
ovodapedagodgusi folyamatosan tdjékoztatjdk dajkdjukat a gyermekek nevelését eldsegito,
részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 {6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelott: 6 — 14 oraig

Kozépen: 8 — 16 oraig

Délutéan: 9,30 — 17,30 oraig
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Feladata:

v’ biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teendoket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt,

v’ a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset €s fertdzésveszEly elkeriilése,

v' munkijat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusk
iranyitasa mellett szervezi €s végzi,

v segit a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztilkodasi teend6k
ellatasaban,

v az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

v' a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemtuket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

v’ aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eléit,

v a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremiikddik, az d6vodapedagodgus itmutatasait kdvetve,

v’ a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben,

v’ segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

v’ sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

v a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem
jon,

v’ arabizott nvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

v' A HACCP eléirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési sajat csoportjukban végzik feladataikat.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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4.25.7.2 Pedagdgiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. Munkdjat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztas ¢€s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fliggben az Ovodapedagogus
irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

v’ az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

v’ koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagéogusok irdnymutatisa
szerint,

v a foglalkozasokon az d&vodapedagdégus iranyitisaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget
nyyjt, hogy megfeleléen tudjanak dolgozni,

v’ ligyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

v’ részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

v jatékfoglalkozasokat onalloan tart,

v' az udvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

v’ a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kovetkezd napokra,

v’ segit a gyermekek hazabocsatasanal,

v Ovodapedagdgusi Gtmutatds alapjan Onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

v' a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:
v’ kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeert teljes korh felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd felé.
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Felelossége kiterjed:

v’ a szdmara kiadott eszko6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra,
hogy a gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek,

v’ koteles az irodaban talalhato ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

v' munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,

v munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl valo gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az 6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

4.26 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § - 4nak
figyelembevételével szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolédsara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szdbeli tajekoztatas, irdsos beszamoldk). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak iddtartamdra, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

4.26.1 A neveldtestiillet feladatkorébe tartozé iigyek datruhazasara alapjan a
nevelodtestiilet az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban
jogkorét:

v bels6 6nértékelési csoport

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhatdo a
pedagdgiai program, a szervezeti és milkodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmolojat a nevelbtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idopont (ok) ban és mddon. A jegyzOkonyvet és
az irasos tdjékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek
atruhéazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel dont.
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4.27 A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az onértékelési csoport

Az dvoda vezetdje elkésziti az ovoda Ot évre szolo onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo
csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az 6voda vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.

4.27.1 Az onértékelési csoporttagok feladata

v’ A pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

v’ az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

v’ az Onértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

v" a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

v" a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése,

v" a neveld6testiileti mithelymunkak koordinalasa,

v’ az Onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas,

v adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdbives
felméréshez adatrogzités),

v' a nevelGtestiilet tajékoztatisa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatérol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

v az intézményi, a vezetdi és a pedagégusi sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelGtestiilet bevondsaval O0sszhangban a standard elvaradsokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

v az Oktatasi Hivatal &ltal tdmogatott felileten az oOnértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

4.27.2 Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,

az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasaban,

az éves terv és az 6t éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollégak t4jékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,

AN O RN

az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

4.27.3 Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.
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A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdégusok, vezetdk ¢és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd tertiletekre.

4.27.4 Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

\

Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

\

mindségiigyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzes, onképzés),

jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban,

SN NN

torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

4.27.5 Kapcsolattartas rendje

v Az 6nértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda
éves munkatervének.

v' A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

v frasban beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

v A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben k6zos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

4.28 A nevelomunkat kozvetleniil segitok — kiilsé kapcsolatok
4.28.1 A szocidlis segito
A szocialis segité6 munkaltatdja: a csalad ¢s gyermekjoléti kozpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az o6vodai szocidlis segitdi munka a csaldd €s gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:
v’ a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
egeészségfejlesztésben valo kozremiitkodés,
prevencio,
résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének,

AN NN

¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyu;tas.
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Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

v

v

NN N NN

<\

v
v

az Ovodai szocidlis koordinator és az Ovodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az ovodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informécio szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositdsa a szocidlis segitd részére, fogadodran valod részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozds mitkddtetése,

a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

o6vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozd szakemberek bevondsaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztdpedagodgus),

egylittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segito intézményben valo tartozkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak

helye és idopontja az 6voda hirdetdtablajan megtalalhato.

4.28.2

Logopédus munkaltatoja a Gyali Pedagogiai Szakszolgalat Tagintézménye, annak
hianyaban a Hajnalcsillag Baptista Ovoda alkalmaz éraadé logopédust

Feladata:

v

v

ASANENEN

a sziil61 engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylittmikodés a gyermek oOvodapedagogusjével, az 6voda pszichologusaval, a
szocialis segitdvel,

kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

sziil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
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v’ nevelési év végén 6sszegzl értékelés készitése.
4,29 A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje
4.29.1 A belsé ellenorzés célja

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jO modszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

4.29.2 A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az ovoda vezetdje
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleloseit, hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenOrzések az 6voda Onértékelési és a hozza kapcsolodod
értékelési  szabdlyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz  kapcsolodd kompetencidk évenkénti  vizsgéalatdval valdsulnak meg
ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelés vezetOk munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az 0voda vezetdje felé.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

4.29.3 A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

v’ segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

v legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

v' tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény miikodése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

v’ segitse a vezet6i utasitdsok végrehajtasat,

v’ jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.
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4.29.4 Az ellenérzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:
v’ 6vodavezetd
v’ dvodavezet6 helyettes

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6vodavezeto felé.

4.29.5 Az ellenorzés formai
v" Foglalkozas ellendrzés,
v beszamoltatas,

v’ eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
v" helyszini ellenérzések.
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4.29.6 A pedagodgiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

foglalkozaslatogatas,

— a pedagdgus munkakdori leirdsaban foglaltak
teljesitése

— a foglalkozés pontos, foglalkozasi tervnek
megfeleld, pedagdgiailag és didaktikailag szakszerii
megtartasa

— a pedagogus felkésziiltsége

a feladatok végzésének
eredményessége a
tananyag hatékony
megtanitasa, a tanitando

Ovodavezetd pedagogus megbeszEles, ] N , ., | tudasanyag alkalmazhat6
] —a foglalkozas felépités és szervezés tudatossaga és o o
munkaértekezletek o tudassa alakitasa, melynek
megvalositasa : ]
i oL, , ., , sikeressége a gyermekek
—foglalkozas szellemiségének és neveld-oktatd , L.
- .y elért eredményeiben, a
funkcidjanak érvényestilése . i
- o ) . versenyeken mérhetd fel
— a hazirend eldirasainak a foglalkozason vald
érvényesiilése, illetve betartatés
—a pedagogus munkakdri kotelességeinek teljesitése
— a foglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellendrzése
foglalkozaslatogatas, | — pedagogus felkésziiltsége
g ' Q g pedag g . g . a pedagbgus neveld-oktatd
B , megbeszEles, — a pedagogus adminisztracidja , o , .,
Vezet6é-helyettes pedagogus o L. L , tevékenységének mérhetd
adminisztracid — a csoportban dolgozo két pedagogus , ,
w4 P . | eredményessége
ellendrzése egylittmiikodése és mas érintett szakemberekkel valo

egylittmiikodése
—a foglalkozas szellemiségének, valamint
neveldoktatd funkcidjanak érvényesiilése
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4.29.7 A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

4.30

v’ az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasiban vald részvétel

v' a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremikddés,

v’ aszabadidGs tevékenységek szervezésében valo részvétel,

v’ a felzarkdztatisban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

v’ az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald koordinécids
munkavégzés,

v’ a valtozatos programokat biztosité munkak6z0sségi munkatervek Osszeallitasa
(egyéni javaslatok figyelembe vételével),

v" bemutatok, sziil6i bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok,

<

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,
v a munkakozosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

Belso ellendrzési szabalyzat

4.30.1 Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

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

v

AN NI NN

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

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
a belso rend ¢s fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

4.30.2 Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tdjékozddassal, a szamviteli

adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok €s nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartasok ¢és okmdanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami
lehet tételes, leird, probaszerii és mintavételes,

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,

egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).
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4.30.3 Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga
4.30.3.1 Komplex (atfogd) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

4.30.3.2 A célellenorzés

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

4.30.3.3 A témaellenorzés

Ezen ellenérzési forma éaltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara
iranyuld (horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithat6
kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

4.30.3.4 Az utoellenorzés

Ezen ellen6rzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
veégrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

4.30.4 Az intézményi belsé ellenorzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsagaért €s
hatékony miikodéséért az 6vodavezetd felelds.
A belsé ellenorzés elemei:
v' avezet6i belsd ellendrzés,
v a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
v’ az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
v’ anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
v avezetdi belsd ellenbrzés,
v" munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés.
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4.304.1 A neveld-oktato tevékenység ellenérzése

v

<

A pedagbgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a nevel6i-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az ovodavezetdség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszerti hasznalata.

4.30.4.2 A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

v’ az dvodavezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és
egy¢eb adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés
jelentéseinek felhasznalasa,

v’ a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetok
¢és az alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

v’ kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini

ellendrzeés.
4.30.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
v Az intézmény vezetdje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
v' amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre Keriiljenek,
v' a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,
v’ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek,
v az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.
4.30.4.4 A vezetok egyes ellendrzési feladatai

4.30.4.4.1 Az 6vodavezetoség altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos

munkakdri-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv

¢s tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat
kell alkalmazni.
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Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hianyossagok
megszilintetésérél. A hibak kijavitdsdra hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel,
felsobb szinten kell ahhoz segitséget adni.

4.30.4.4.2 Az ovodavezeto-helyettes ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladata kiterjed az alabbi teriiletekre:
v’ aszakmai-pedagogiai tevékenységgel sszefiiggd ellendrzési feladatokra,
v' az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

<

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

a nevel6-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

AN N NN U RN

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.
4.30.4.5 A pedagogusok munkajanak ellenérzése

4.30.45.1 Az ellenérzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

v' akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerdsitése,

ANERNEAN

a folyamatos fejlodes, képzeés €s onképzeés biztositasa.

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

4.30.4.6 Az ellenorzés iitemterve

Az ltemterv pontos meghatarozasat és idOpontjait az éves munkaterv szabalyozza. A
beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség elore kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

v' amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),

v’ a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

v a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
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v’ a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.
4.30.5 Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mukodtetéséért az dvoda
vezetéje a felelés, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti moddszertani Utmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:

Tartalma:

belso kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvonal,

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informacids és kommunikacios rendszer,

monitoring.

NN NN

7. Az 6voda koznevelési intézményeként valéo miikodésére vonatkozo szabalyok
7.2. A miikodés rendje

5.16.1 A nyitva tartas rendje
Az 6voda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az ovoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari és téli zarva tartds alatt
sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

e téli zarva tartasanak idépontjarol november 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkoz6 sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal — a vezetd-helyettesnek kell 6sszegyiijtenie és
tovéabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nyéri zéarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 ordig a
hivatalos tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6, napi 12 ora, reggel 6 6ratdl délutan 17,30 oraig.
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Az ligyelet reggel 6-7 oraig, illetve délutan 16-17,30 oraig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 ordra érkezo dajka és ovodapedagogus nyitja és
délutan a munkarend szerinti 17,30 oraig dolgozo dajka és ovodapedagogus zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz016 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidényilvantartdsdnak dokumentaldsat a mindenkori munkarend
napi aléirasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az d6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
v' anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
a sziinetek id6tartamat,
a nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idopontjat,
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az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoodrak
idépontjat,

<

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
id6pont;jat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarél az elsdé sziil6i
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben
ki kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban
meg kell jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.

5.16.2 A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az dvoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
kertil meghatdrozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: 10 ora

Intézmeényvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 o6ra.

kotelezo oraszama:24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybees0 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhatdo meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az oOvoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a :

v vezetdi,

48



Hajnalcsillag Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023

v’ vezeté-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda vezetGje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia,

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb
szolgalati idével rendelkezd szakmai gyakorlattal kell ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni €s intézkedni.

A vezetd, illetve a vezet helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

v' a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

v' a helyettesités sordn a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

5.16.3 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasianak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott munkaid6 kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az €éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letoltése utan,
illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaiddjének terhére. A szabadsagolasi
terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A
dolgozd a munkéabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy
nappal elobb, de legkésObb az adott munkanapon 7 oOraig koteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A pedagdgus munkaidObeosztasat az ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, az 6voda miikodését meghatarozé intézményi
dokumentumok az irdnyadok.

5.16.4 Az intézményvezet6é vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatisa esetén
a helyettesités rendje
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Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek
az egy honapnal hosszabb idétartam minésiill. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkoz6 megbizéas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd ¢€s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hianyaban az intézményvezetdt a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagogus helyettesitheti.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

v’ a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

v’ a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a
munkakori leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

v a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A reggel 6 oratol 8 oraig, illetve a 16 oratol 17,30 oraig terjedd idoben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat
végzd oOvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5.17 A vezeték és az 6vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli szililéi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat és formajat az éves munkaterv €és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A szliléi szervezet milkddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és
a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.
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A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol é&s
képviseletérdl sajat maga dont.

59.17.1 A sziildi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az oOvodai szinti sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli
iigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az
6vodapedagdgus kompetenciajat meghalado ligyekben az 6vodavezet6 tart kapcsolatot.

A sziil61 szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelOtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevel6testlilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
o6vodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elndkét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az
ovodapedagogus tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének
képviseldjét havonta tajekoztatja.

5.17.2 A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

° Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szaméara biztositsa
azokat a dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen
a  véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

v az SZMSZ elfogadasakor,
a mukodés rendje, a gyermekek fogadasa,
a vezetok intézményben vald benntartdozkodasa,

ANER NI

belépés ¢és benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem dallnak
jogviszonyban az 6vodaval,

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja,

az linnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas,

AN NI NN

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

<

a hazirend elfogadasakor,

<

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
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a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiléket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasdval ¢és modositasaval, vezetdjének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd

informacidkrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

5.17.3 A sziiléi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai

jellemzéen a kovetkezok:

v
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<

v

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek egymads részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe
tartoz6 ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
a sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

v' asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az oOvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az oOvoda belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

v’ segitse az intézmény hatékony miikodését,

v’ tdmogassa a vezet6k iranyitasi, dontési tevékenységét,

v véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.
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5.18 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a beiskoldzas érdekében ¢és egyéb {ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az o6voda vezetje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi iskola
igazgatojaval, pedagoégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan
latja el.

Kapcsolattarto: az bvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szlloi értekezlet.

Az 6voda orvosaval, védondjével

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-
egészségligyi feladatokat végzd szervezet, az ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint,
egyiittmiitkddve végzi a preventiv munkat.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatds
tekintetében a munkéba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

Egészségiigyi szolgaltatoval
Amennyiben tartés gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztositja
Ha a tartés gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv (a fOvarosi €s megyei
kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala) az 6vodai foglalkozason
valo részvétel alol felmentette, az ovoda a sziilo részére

e tanacsadast,

o konzultaciot biztosit, tovabba

e terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iramyita pedagogiai

szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.
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Baptista Pedagogiai Intézettel

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése, taniligyigazgatasi
feladatok, dokumentumok elkészitésében, szakmai tovabbképzések, szaktanacsadas, a
pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint szaktanidcsado6i szakmai
segités

A kapcsolat formdja: forumok, latogatasok, értekezletek, tovabbképzések, konferencidk,
konzultacidk, szaktanacsadoi javaslat.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézményével
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonOs tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed
v a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére
V' aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
v' a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
v az Ovodavezet6, az Ovodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a
Nevelési Tandcsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus,
logopédus és ovodapedagogus jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az bvoda vezetdje

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgéltatasat a Logopédiai Szolgalat logopédusa biztositja.
Ennek kétféle gyakorlata lehetséges

1. Utazo logopédus latja el a feladatot itt az 6vodaban — amennyiben szabad kapacitasa
van az intézménynek

2. A Gyali Logopédiai Szolgélat intézményében latja el a gyermeket, a sziild
kozremitkddésével

3. Oraado logopédus latja el a feladatot itt az dvodaban

54



Hajnalcsillag Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal,
konzultacid, informécio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési
ev veége

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

v’ sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez
v’ a szocialis segitd tevékenységének tdmogatisa az 6vodaban megszervezésre

keriil6 fogadodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiloi
értekezleteken stb.

v’ segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez
indokolt,

v’ a szocialis segitd értesitése - ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

v/ amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az
ovoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

v’ esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

v' koz0s intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

v’ sziil6k tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszamanak, valamint a szocidlis segitd intézményben vald
tartozkodasanak id6pontjardl és helyszinérdl), lehetdvé téve a kozvetlen
megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.

Fenntartoval
Kapcsolattarté: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak val6é megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
v’ az intézmény miikddésével, miikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara
v’ az intézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van
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v’ az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

<

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
v az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
A kapcsolattartas formadi
v’ szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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specidlis informacid szolgaltatds az intézmény milkddés¢hez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsoléddan

v’ statisztikai adatszolgaltatas

v’ az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisdag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az dvodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, ¢és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

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

Egyhazak és dvoda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselbivel az 6vodavezetd-helyettes tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.
v' Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi
igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak
meg. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A
hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a
sziild1 szervezet véleményét.
v' Az 6vodéaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktandcsadoival.

A kapcsolat
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A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa.
v' Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
v' Szaktancsadas
v" POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
5.19 Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely
v a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagdgusnak
feliigyeletre ataddsdhoz, valamint a kisérd tdvozéasahoz sziikséges,
v’ a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol vald Aatvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
v' a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
v' valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
v’ a sziilének, a gondviselének az Ovoda Altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
v’ a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
v Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az ovodavezet6i szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
v A fenntartdi, szakérti, szaktaniacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
o6vodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
v' Az Ovodai csoportok, és foglalkozdsok latogatidsat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szociidlis segitd intézményben valé
benntartézkodasa
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v' Az 6vodaba kihelyezett szocialis segit a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kézpont,

v

v

valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.

A szocialis segitdé oOvodaban valo tartézkodasanak helyszine ¢és idOpontja az
intézmény hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

v’ Belépésiiket kotelezé6 modon jelezni kell az dvodavezetdnek.

v Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

v A benntartdzkodas az 6vodavezet6 éltal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett

iddpontban, megfeleld informaciok beszerzését kvetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

5.20 Intézményi védé, 6vé elbirasok

5.20.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

v

Az oOvodavezetd feladata az egészségiligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

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

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét
a védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozés el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziild feliigyelete alatt.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek az Nkt. 4. §-a szerint kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség alol. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az
ovodavezetd vagy a védond, tovabba tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek
esetében az altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az éltalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevod szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az
eljaras idotartama 50 nap.
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5.20.2 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagéogus feladata:

v A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és idopontjanak rogzitése.
Baleset esetén a szilikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

AU NN

Az 6vO - védd eldirasok figyelembevételével viheti be az oOvodai
foglalkozasokra az éltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

<\

Sziilék tdjékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban
rejld baleseti forrasokrol.

v’ Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald
utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a
hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatdson vald részvételiikkel
kotelesek megszerezni,

Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaméan a dolgozénak kortiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
Az ¢6vodapedagogusknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
v az udvaron tartdzkodnak,
ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

AN NI NN

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

v’ és egyéb esetekben.
Az Ovoda vezetdje az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az
6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
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Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozodinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

v' ellendrizze, 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 allandé feliigyelete
mellett lehet,

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

v" gondoskodjon az 6v6 - védé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

v hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd,

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

v hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,

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

v’ a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelGs
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

v’ a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki Kkell
fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

v’ évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:
v" Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

60



Hajnalcsillag Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023

v A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

v' Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

v" Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan Tligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

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

v’ Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

v' Munkateriiletiikon fokozott &vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

v’ Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

v A gyermekek és az Ovodavezeté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

v’ Az azonnali veszélyelharits a baleset megel6zése érdekében.

v’ Az oOvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

5.20.3 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az Ovodapedagiogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:
v’ a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenti,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

NN

a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a tdéle telhetd mddon meg kell
sziintetni,

v' a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziildnek.
Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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 pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
v a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
v’ a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar),
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v’ a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
o6vodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld
sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium i{izemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiilldeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitdltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapll jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora
gyermek sziilgjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllitd intézményében meg kell
Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

v' abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

v’ jegyzOkonyv készités,

v’ bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

v' azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

v legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a

baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A Dbaleset korlilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

v’ a gyermekbalesetet koveten intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne

forduljon eld,
v' az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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5.20.4 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

5.204.1 Nevelési idoben szervezett ovodan Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
v kirandulas, séta,
v’ szinhaz, mazeum, kiallitas 1atogatas,
v’ sport programok,
v’ iskolalatogatas stb.,

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

Az 6vodapedagogusok feladatai:

v’ a csoport faliGjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és
érkezési id6pontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol,

v’ az Ovodavezetét elézetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitdltésével irasban,

v’ az 6vodapedagogusoknak az Ovodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartdsforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetdé engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

v' Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f6.

v’ Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

5.204.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
v' Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
v' A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felel@ssége.
v' Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
v' Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
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v A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

5.20.5 Ové védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
valé benntartozkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirdndulasokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
Sport programokra vonatkozo szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok

DN N N N NN N NN

A fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok
5.21 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
5.21.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szO0l ¢€s az egészséges ¢Eletmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

v a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az
ovodavezetd, vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban
kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzo),

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

v a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét,

v areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

v’ areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idStartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

5.21.2 Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
ovoda korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faliijsagra a vezetd engedélye nélkiil.
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Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetotabla rendszeres
napi ellendrzése.

5.22 Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

v’ atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

v atllz,

v’ arobbantassal térténd fenyegetés,

e sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
6vodavezetd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

v’ az intézmény vezetdjét,
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

SN NN

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az Ovodavezet? sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodod gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a gyermekek
6vodapedagogusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
v’ Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6nek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
v/ A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
v A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.
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v A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnek meg kell szamolnia!

Az ¢épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilzriad6é tervben rogzitettek szerint
torténik.
Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

V' akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

AN NI NN

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
v’ arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

ANER NI NN

az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,
v’ az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi Dbiztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles
betartani!

Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozod kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriad6 terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

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

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet €s a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
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5.23 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval kapcsolatos
feladatok

5.23.1 Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatél. Megalapozzak a sziikebb és
tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara dpolasat. Segitik a
gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a
szul6foldhoz és csaladhoz valo kotdédés megbecsiilését. A felnétt kdzosségekben
hozzajarulnak az Gsszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az o6vodai ilinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az tunnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitdsdra, a k&zos
cselekvés Oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok 4&polasa, bovitése az intézmény jO hirnevének megdrzése az Ovodai
kozosség minden tagjdnak kotelessége.
Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyeb iinnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

5.23.2 Hagyomanyok
v A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
v' A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
v’ linnepségek, rendezvények,
v egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
v' pdlon,
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v" leveleken,
v meghivokon.

Felnétt kozosségek hagyomanyai

V' nevelési évnyito értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
évnyito istentisztelet az Imahazban: minden év szeptember elsé vasarnapjan

AN NEAN

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

Hélaado nap csoportos szinten

hazi bemutatok,

Karacsonyi linnepség,

Husvéti iinnepség

pedagdgus nap,

kirandulas,

AN NI N N N RN

Istentisztelet alkalmaval délutani program szervezése: évente 2 alkalommal

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezhetd:
v' Evzard, iskoldba mené gyermekek biicstiinapja

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
v' Mikulas, karacsony, kardcsonyi kreativ délutan, idések koszontése, vidam nap,
marcius 15-e, hasvét, anyak napja, gyermeknap,

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megiinneplik a kdrnyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Fold Vilagnapja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil
Sor.

5.24 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
v’ az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
v’ a kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel,
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a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

5.25 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miitkodés alapdokumentumai

v

AN NI NN

Alapito Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hézirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

v

ANER NI NN

a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,
intézménylink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

v

v

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkezd helyekre torténik meg:

v
v
v
v

fenntarto,

intézményi honlapunk,
az ovodavezetodi iroda,
KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
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A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezets-

helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

v A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hataridén

beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes

egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdgus minden nevelési €v elsd sziildi értekezleten tdjékoztatast adnak a

hazirendrél. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéaskor a

Héazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd aldirasaval - atadjuk. A

Héazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a

neveldi szobaban, valamint minden csoport hirdetdtablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra

hozni.

v’ 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

v
v

v

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok
szama,

koznevelési feladatot ellatd intézmén 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 fenntarto altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolésat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitésait,
egy¢eb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjdn a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti ¢s mukodési szabalyzatot, a hazirendet ¢és a pedagdgiai programot
tartalmazza
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v’ 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dévodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
v’ az 6vodapedagdgusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

AR

az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: A vezetd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal
egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: 6vodavezetd

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl
a sziilok a nevelési év kezdésekor tijékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

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

5.26 Lobogozas szabalyai

v' A 132/2000. (VIIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllanddéan
kitiizve kell tartani.”

v' A korméanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

v A z4asz16 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.
5.27 A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodés alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
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Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd
hetében keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a vezetd helyettes
Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktol
keriilnek megvalositéasra.

5.28 Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az
alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
v' amit a jogszabaly annak mindsit,
v' a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
v’ a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.
v’ tovabba, amit az 6voda vezetbje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban
irasban annak mindsit.

5.29 A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. A pedagogus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

5.30 A helyiségek hasznalati rendje

Az ovoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg ¢és azt a szilok és az alkalmazotti kdzosség, és a tarsintézmények
tudomasara hozza értesités formajaban.
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Az 6voda mitkodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

v’ az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

v’ a gyermekek kiséretére,

v’ az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mdédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja
venni az Ovoda helyiségeit, azt az intézményvezet6tol irdsban kell kérvényeznie, a
hasznalat céljanak ¢és idOpontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartasi 1don kiviili hasznélatdt indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A
nyitva tartdstol eltérd idOponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az O6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodd6 minden személy
koteles:

v akozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

az 6voda rend;jét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

ASANENENEN

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

5.31 A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 0voda:
v’ kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
alkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

v' az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében alld kozérdekli adatok
kozzétételénél.
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A kozérdeki adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

v’ az éllami, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdo szerv
vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen moédon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret,

igy kiilonosen:

v’ a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikddést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ala nem tartoz6é minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

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

A kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb i1dd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, koézérthetd
forméban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

5.32 Az elektronikus és az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. térvény a
nemzeti kdznevelésrdl 41-43. §-ai, valamint a bels6 iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eldallitott dokumentumoknak
mindsiill minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével
értelmezhetd.
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Az elektronikus tton eléallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol
az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok
(elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt) korét.

v Az elektronikusan elballitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozott
az a kiilonbség, hogy eldbbivel a technoldgiat jeloljik, mig utobbi alatt az
elektronikus alairasrdl szolo torvényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett
szolgaltatd altal kidllitott megfeleld tanusitvannyal ellatott) digitalis aldirassal
ellatott dokumentumot értjiikk. Azaz az utdbbi egy jogi fogalom, mig az elébbi egy
technikai.

Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
v Csoportnapld

Ovodavaltoztatast bejelenté lap

Nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez

Szandéknyilatkozat megsziind dvodai jogviszony esetén

AN NI NN

Szi161 kérelem Ovodai tdvolmaradasrol

Az elektronikus iton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

v' Az elektronikus uton eldallitott papiralapit nyomtatvanyt papiralapon is
hozzaférhetd kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

v’ A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetSen el kell latni a hataskorben eljard
vezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével. Az elektronikus uton
eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti koznevelési
torvényben meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, 6sszeflizétt dokumentum).

v’ Az 0sszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell
elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum
hany oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék Az iraton és
a dokumentum fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valo utalast,
vagyis ,,elektronikus nyomtatvany”.

v' A vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:
Az agazat iradnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett €s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012 (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden.
v Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomattani és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat: az intézménytorzsre
vonatkoz6 adatok modositésa.
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V' az oktdber elsejei statisztika.
Az intézmény vezetéje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir
alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:
v El kell helyezni a papiralapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

v' A Kozoktatasi Informacidés Rendszerben (KIR) elektronikus eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhat.

v A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintli jogok beadllitasai az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben
torténik.

v' A KIR eges alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozom, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza.
Jogosulatlan (mas adatival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozé
személyesen felel.

Kiemelt figyelmet igényld teriiletek:

v A pedagogust és a nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csalddjukkal kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a hivatasuk ellatasa
soran szereztek tudomast. E kotelezettség hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irdsban felmentést
adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

v A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat k6zolhetd, kivéve,
ha a adatkozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkodlcsi fejlodését.

v A gyermekek személyes adatai csak pedagodgiai, gyermekvédelmi, valamint
egészségligyi célbol adhatok ki.

v Az intézmény vezetje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
¢értesiteni, ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az
esetben az adattovabbitashoz a sziild belelegyezése nem sziikséges.

v' Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos,
allampolgari  jogok ¢és  kotelezettségek  teljesitésével  kapcsolatosan,
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nemzetbiztonsagi okbdl, a valnak megfeleld mértékben és célhoz kotdtten lehet
nyilvanossagra hozni.

v' Az adattovabbitasra az intézmény vezetbje, akadalyoztatdsa esetén az Aaltali
meghatalmazottak jogosultak.

5.33 Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az 6voda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség ¢és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az intézmény 2020. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
sziil61 kozosség €s a KT elnoke €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga
v' A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
v' Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.
v’ A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményi SZMSZ érvényességi ideje:

2023. szeptember 1.

A hatdlyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2020. janudr 8.
Nevelotestiileti hatarozat alapjan elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ mddositasanak lehetséges indokai
Vonatkozo jogszabalyok valtozasai.

Az SZMSZ 2023. szeptember 1. —jén 1ép hatalyba, és hatarozza meg az intézmény
mukdodését.

Az SZMSZ hozzaférhetd az 6vodaba jard gyermekek sziilei, részére, tovabba a fenntartd
¢s minden érdekl6d6 szamara, megtekinthetd az 6voda nyitvatartasi idejében.

Készitette:
Krisztianné Toézsér Judit
ovodavezeto

Ocsa, 2023. augusztus 31.
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A Hajnalcsillag Baptista Ovoda

Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatanak mellékletei

1. szamu melléklet:

Adatkezelési szabalyzat

2.szamu melléklet:

A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének szabalyzata

3. szamu melléklet:

Panaszkezelési szabalyzat

4.szamu melléklet

Diabéteszes gyermek specialis ellatasi rendje
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1.1. A Hajnalcsillag Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak 1. szamu melléklete

Hajnalcsillag Baptista Ovoda
2364 Ocsa, Damjanich u. 31.
OM azonosito: 202915

ADATKEZELESI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2020. januar 1. napjatol



ADATKEZELESI SZABALYZAT
A szabalyzatot elfogadom

Datum:

fenntartd

képviseli: Papp Jozsef Barnabas

. FEJEZET

I. 1.Az adatkezelOre vonatkozo6 adatok:

A jelen adatkezelési szabélyzat hatalya a Hajnalcsillag Baptista Ovoda koznevelési intézménynél
végzett adatkezelési tevékenységre terjed ki.

Az intézmény fenntartoja: Ocsai Baptista Gyiilekezet

Az intézmény statusza: jogi személyiséggel rendelkez6 koznevelési intézmény
Az intézménynél az adatkezelésre vonatkozd szabalyok betartasaért felelds személy:
Krisztianné Tozsér Judit intézményvezetd

1.2. Az érintettek tajékoztatasa:

Az érintetteket megilletd jogokat az érintettekkel ismertetni kell. Amennyiben az adatkezelés webes
feliileten torténik, ugy az érintettek tajékoztatasat, illetve a sziikséges nyilatkozatok beszerzését is ezen
a feliileten kell elvégezni az adatok kozlésével egyidoben. Amennyiben az adatkezelés papiralapu, ugy
a tajékoztatasnak és az érintettek nyilatkozatai beszerzésének is papiron kell megtorténnie az adatok
kozlésével egyidoben. Az érintetteket megilletd jogok részletes tartalmardl szolo tajékoztatas a webes
feliileten elhelyezett tajékoztatora torténd utalassal is torténhet. Az érintett kérésére azonban a
tajékoztatot kinyomtatva is rendelkezésére kell bocsatani. Hang és képfelvétel készitése esetében a
tajékoztatas tajékoztatd tabla kihelyezésével is torténhet.

A jelen adatkezelési szabalyzat tartalmat az intézmény munkavallaléival, illetve az intézménnyel
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekkel ismertetni kell. A munkavallalok a
szabalyzatban foglaltak megismerését alairasukkal ismerik el.

Az intézményhez felvételi kérelmet eldterjesztd személyekkel a kérelem eldterjesztésével €s adataik
kozlésével egyidOben irasban ismertetni kell az éket a kozolt adatok kezeléséhez kapcsolodoan
megilletd jogokat. A tajékoztatoban foglaltak megismerését az érintettek alairasukkal ismerik el.

Az intézményi jogviszony létrejottével egyidoben a gyermekek, illetve tanulok torvényes képviseldivel
irasban ismertetni kell az oOket az adataik kezeléséhez kapcsolodoan megilleté jogokat. A



tdjékoztatoban foglaltak megismerését az érintettek aldirasukkal ismerik el. Az alairt tajékoztatot a
gyermek, illetve tanuld személyi anyaganal kell elhelyezni.

Fényképfelvétel csak olyan gyermekrdl készithetd,akinek torvényes képviseldje ehhez kifejezett,
irasbeli hozzajarulasat adta. A hozzajaruld nyilatkozatot a gyermek személyi anyaganal kell
elhelyezni.

Az Intézmény munkavallaldival, vagy az intézménnyel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
allo személyekkel a munkaszerzddés, megbizasi szerzddés megkotésével és adataik kozlésével
egyidében irasban ismertetni kell az Oket az adataik kezeléséhez kapcsolodoan megilleté jogokat. A
tajékoztatoban foglaltak megismerését az érintettek aldirasukkal ismerik el. Az alairt tajékoztatot a
munkavallald, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személy személyi anyagaban
kell elhelyezni.

A munkavallalokkal kotott munkaszerz6désben az egészségiigyi killonleges adat kezelését végzo
munkavallalok esetében titoktartasi kotelezettséget kell eldirni.

Az egészségiigyi killonleges adatok kezelését az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolddd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVILtv. eldirdsainak betartasaval kell végezni. Az
érintettrol felvett, a gyodgykezelés érdekében sziikséges egészségiigyi és személyazonositd adatot,
valamint azok tovabbitasat nyilvan kell tartani. Az adattovabbitasrol szolo feljegyzésnek tartalmaznia
kell az adattovabbitas cimzettjét, modjat, idépontjat, valamint a tovabbitott adatok korét. 1.3. Az

érintettek altal elSterjesztett kérelmek teljesitése:

Amennyiben valamely érintettdl tajékoztatas, helyesbités, torlés, zarolas iranti kérelem, vagy tiltakozo
nyilatkozat érkezik az adatkezelohdz, azt haladéktalanul, de legkésobb 30 napon beliill meg kell
valaszolni. A kérelmet, nyilatkozatot meg kell vizsgalni sziikség szerint szakértd, illetve az
adatvédelmi tisztviseld igénybevételével. Amennyiben a kérelem megalapozott, gy annak
haladéktalanul, de legkésobb 30 napon beliil eleget kell tenni. Amennyiben a kérelem nem
megalapozott, vagy egyéb okbol nem teljesithetd, errél haladéktalanul, de legkésobb 30 napon beliil
tajékoztatni kell a kérelmezot.

1.4.Adatkezelések nvyilvantartisa

Az adatkezel$ az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat évente feliilvizsgalja, és amennyiben az
adatkezeld a nyilvantartasban nem szerepld jabb adatkezelési tevékenységbe kezd a nyilvantartast
frissiti és gondoskodik arrol, hogy a sziikséges érintetti dokumentacio elkésziiljon. A nyilvantartast a
jelen szabalyzat I1. fejezete tartalmazza.

1.5.Adatvédelmi incidensek

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidensekre vonatkozo nyilvantartas vezetését az Intézményvezetd, vagy az altala
kijelolt személy végzi. Az adatvédelmi incidenst haladéktalanul be kell jelenteni az
Intézményvezetdnek, vagy az éltala kijelolt személynek.

Az intézményvezetd felel azért, hogy az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa ¢évente
feliilvizsgalatra keriiljon és amennyiben az intézmény a nyilvantartisban nem szereplé ujabb



b)

d)

adatkezelési tevékenységbe kezd a nyilvantartds frissitésre keriiljon és a sziikséges érintetti
dokumentacio6 elkésziiljon.

Az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy vezeti az adatvédelmi incidensekre vonatkozd
nyilvantartast és sziikség esetén eleget tesz az intézményt érintd bejelentési kotelezettségnek. Az
adatvédelmi incidens fogalmat, esetkoreit az intézmény munkavallaléival ismertetni kell. Adatvédelmi
incidens bekovetkezése esetén az azt észlel dolgozd haladéktalanul értesiti az Intézményvezetdt. Az
adatvédelmi incidens kezelésébe az adatvédelmi tisztviseldt is haladéktalanul be kell vonni.

Az intézményben a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC.tv alapjan nyilvantartott és kezelt
személyes és kiilonleges adatok és azok tovabbitasara vonatkozo szabalyok:

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt,
valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol 0sszesitett adatokat szolgaltatni.

Az egyhazi koznevelési intézményben nyilvan kell tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti
adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben foglaltak megfeleld alkalmazéasaval.

Az intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonosité szamat, pedagégusigazolvanyanak szamat,
a jogviszonya idGtartamat és heti munkaidejének mértékét.

Az intézmény az draado pedagdgusok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas
jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezeését, szamat,
d) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

Az intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma,

sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek Ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos

adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosit6 szama,



b)

d)

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kdvetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)

mitkodtetése érdekében - a fenti adatokon kiviil

a) asziild, a torvényes képviseld dnkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek nemzetiségi

hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek
ovodai

nevelési viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulo altal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati

ellatas

18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is

nyilvantartja.

Az adattovabbitas szabalyai:

A fent felsorolt adatok - a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosadgnak, rendorségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval ¢és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremikodok részére
tovabbithato.

A gyermek adatai koziil

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje neve, torvényes képviseldje
neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, szinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztdsainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa, a nevelési napon vald tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a
gyermek sziil6jével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyz0je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz, torténd felvétellel
kapcsolatosan az érintett intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
szilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,
a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartozkodasi helye,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének megel6zése, feltarasa, megsziintetése céljabol a



b)

csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott, tovabba gyermekpszichiatriai diagndzisdnak adatai a pedagogiai szakszolgilat és az
egészségligyi szakellato kozott,

ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szlilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
¢rintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Vallasi hovatartozasra vonatkozo kiillonleges adat kezelése:

Az Nkt.31.§.(1). bekezdésében foglalt felhatalmazasban foglaltak alapjan az Intézmény keresztyén
elkotelezettségli intézményként mikddik. Erre figyelemmel a felvételi eljaras soran a keresztyén vallas
elfogadasat a felvétel elofeltételeként kotheti ki.

Az intézménybe jelentkezd gyermekek, tanulok, illetve torvényes képviseldjiik nyilatkozik arrél, hogy
az Intézmény keresztyén -elkotelezettségét clfogadjak-e és a gyermek, tanuld részére milyen
hittanoktatast valasztanak. Ebben a korben a vallasi hovatartozasra utalo kiilonleges személyes adat
kezelhetd.

Titoktartasi kGtelezettség:

A pedagbégust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
szlilovel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a
tanulo fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Az adatkezelés idOtartama:

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek adatokat a jogviszony megsziinésétél szamitott tiz
¢évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.



A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

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

Il. FEJEZET
ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Az adatkezel6re vonatkozd adatok:

Az adatkezeld neve: Hajnalcsillag Baptista Ovoda

Az adatkezel6 elérhetdsége:

Telefon: 06-20/318-4573

E-mail cim: ovivezeto@hajnalcsillagovi.hu

Az adatkezel képviseldje: Krisztianné Tozsér Judit intézményvezetd
Az adatvédelmi tisztviseld neve: Dr. Frank Edit

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: 06 30 280 6918, drfrankedit@t-email.hu

A végzett adatkezelési tevékenységek célonként:

1./ Az adatkezeldnél 6vodai, illetve tanuldi jogviszony létesitésére vonatkozd igényt eldterjesztd
személyekre vonatkozo adatkezelés, melynek célja dvodai, illetve tanuldi jogviszony 1étesitése.

az érintettek kategoridi felvételi kérelmet el6terjeszt6k

a személyes adatok kategoridi A gyermek neve, Sziiletési helye, ideje, Edesapa
(gondvisel8) neve:, Foglalkozasa, Munkahelye,
Mobiltelefon elérhet6sége, Email cime,

Edesanya ledanykori neve, foglalkozésa,

Munkahelye, Mobiltelefon elérhet&sége, E-
mail cime, Pontos lakcim, iranyitészam, A
gyermek hdny évig jart dvodaba, Az évoda
pontos cime, A gyermek testvéreinek szama,
Iskolankban tanulo testvérének neve:

olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes Az adatkezel6 Intézményvezetbje és illetékes
adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak munkatarsai
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a személyes adatok harmadik orszagba, vagy nem torténik
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozoé informacidk

a torlésre el6irdnyzott hatarid6k ha az igényt az Intézményvezet§ elutasitja, az
adatokat haladéktalanul torélni kell

Felvétel esetén az adatok taroldsa a tanuléi
jogviszony fennallasa alatt és a megsz(inését
kovetd 10 évig torténik.

2./ Az adatkezelOvel 6vodai, illetve tanulodi jogviszonyban allo személyekre vonatkozd adatkezelése,
amelynek célja 6vodai, illetve tanuldi jogviszony létesitése, fenntartasa és a 2011. évi CXC.tv. (Nktv)
szerinti adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

az érintettek kategoridi évodai, tanuldi jogviszonyban allé személyek

a személyes adatok kategoridi a gyermek, tanuld neve, szlletési helye és ideje,
neme, dllampolgarsaga, lakdhelyének,
tartézkodasi helyének cime,

tarsadalombiztositasi azonositoé jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén vald tartézkodas jogcime és a
tartézkoddsra jogositd okirat megnevezése,

szama,
sziilGje, torvényes képviselGje
neve,

lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos
adatok,

a gyermek évodai jogviszonydval, a tanuld
tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok da)

felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony irdnyul, dc) jogviszony
szlinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos
adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, de) kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd
adatok, dg) a gyermek, tanulé oktatasi
azonositd szama,

olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes Az adatkezel6 Intézményvezetbje és illetékes
adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak munkatarsai
Az Nkt-ben meghatarozott szervek




a személyes adatok harmadik orszagba, vagy nem torténik
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozé informdacidk

a torlésre elGirdnyzott hatarid6k az 6vodai, tanuldi jogviszony megsz(inését
kovetd 10 év

3./ Az adatkezel6 pedagdgus munkavallaldira vonatkozé adatkezelés, munkaviszony, vagy megbizasi
jogviszony létesitése, valamint a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése:

az érintettek kategéridi pedagdgus munkakorben dolgozé munkavallalék
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a személyes adatok kategoridi

Oraadd pedagdgus esetében:

pedagdgus oktatdsi azonositd szama,
pedagdgusigazolvanyanak szama, jogviszony
id6tartama, heti munkaid6é mértéke,

neve, szliletési helye, ideje, neme,
allampolgarsaga, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriletén vald
tartdzkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama, lakdhelye,
tartdzkodadsi helye, végzettségével,
szakképzettségével kapcsolatos adatok, oktatasi
azonosité szama

Féalldsban dolgozé pedagdgusok esetében:
pedagdgus oktatdsi azonositd szdma,
pedagdgusigazolvanyanak szama, jogviszony
idGtartama, heti munkaidé mértéke, neve
(lednykori neve), sziiletési helye, ideje, anyja
neve, - TAJ szama, addazonosito jele, lakdhelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama, csaladi
allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb
eltartottak szama, az eltartas kezdete,
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb
végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i), iskolarendszeren kivili
oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakér betoltésére
jogositd okiratok adatai, tudomanyos fokozata,
idegennyelv-ismerete,

a korabbi, a Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése
szerinti jogviszonyban t6ltott id6tartamok
megnevezése, a munkahely megnevezése, a
megsz(inés maddja, id6pontja, a kbzalkalmazotti
jogviszony kezdete, allampolgarsaga, a blnigyi
nyilvantartd szerv dltal kiallitott hatdsagi
bizonyitvany szama, kelte, a jubileumi jutalom
és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgdlé idétartamok, a foglalkoztato
szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele, e
szervnél a jogviszony kezdete, a koézalkalmazott
jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja,
vezetSi beosztasa, FEOR-szama,
cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,
a mingsitések id6pontja és tartalma, személyi
juttatasok, a dolgozé munkabdl vald
tavollétének jogcime és id6tartama, a
munkaviszony megsz(inésének, valamint a
végleges és a hatdrozott idejd athelyezés
id6pontja, maddja, a végkielégités adatai, az
érintett munkavégzésére iranyuld

egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
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olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak

Intézményvezetd, Intézmény
munkatarsai, Nkt-ben meghatarozott szervek

illetékes

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitdsara vonatkozé informacidk

nem torténik

a torlésre elirdnyzott hatdrid6k

a jogviszony megsz(inésétél szamitott 50 év

4./ Az adatkezel6 egyéb munkavallaléira vonatkoz6 adatkezelés, melynek célja, hogy a Munka

Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv és az addzas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény 1. melléklet
19. pontja alapjan fennall6 nyilvantartasi és adattovabbitasi kotelezettségeinek eleget tudjon tenni.

az érintettek kategéridi

az adatkezel6 nem pedagdgus munkakorben
dolgozdé munkavallaléi

a személyes adatok kategoriai

név, szlletési név, sziiletési hely; szilletési idG;
anyja szuletési neve; lakcim; allampolgarsag;
addazonositod jel; TAJ szam; nyugdijas torzsszam
(nyugdijas munkavallalo esetén); telefonszam,;
email cime; személyi igazolvany szam; lakcimet
igazold hatdsagi igazolvany szdma;
bankszamlaszam; munkaba |épésének kezdd és
befejezd id6pontja; munkakor; iskolai
végzettséget, szakképzettséget igazold okmany
masolata; fénykép; onéletrajz; munkabér
0sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasokkal
kapcsolatos adatok; gyermek(ek) adatai
gyermek(ek) utan jaré pétszabadsag,
iskolakezdési tamogatds igénybevételéhez; a
Munkavallalé munkabérébdl jogerSs hatarozat
vagy jogszabaly, illetve irasbeli hozz3ajaruldsa
alapjan levonandoé tartozas, illetve ennek
jogcime, a Munkavallalé munkdjanak
értékelése; a munkaviszony megszlinésének
madja, indokai, munkakoértél fliggéen erkolcsi
bizonyitvany, a munkakori alkalmassagi
vizsgalatok 0sszegzése; magannyugdijpénztari
és onkéntes kdlcsonos biztositd pénztari tagsag
esetén a pénztdr megnevezése, azonositd
szama és a Munkavallalé tagsagi szama, kilfoldi
Munkavallalo esetén utlevélszam;
munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama; a
Munkavallaldt ért balesetek jegyz6konyveiben
rogzitett adatok; a joléti szolgaltatas,
kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez
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szlikséges adatok; letiltasrol, végrehajtasrdl sz616
okiratok; elGzetes
foglalkoztathatdsagi szakvélemény; a
kormanyhivatal altal a
kozfoglalkoztatottak szamara kiallitott kozvetitd
lap; nyilatkozat gondnokrdl,  gyamrdl;
munkaruha, munkacip6 méretek.
Betegségre és szakszervezeti tagsagra vonatkozd
adatok.
A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre
vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz szlikséges adatok.

olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kozoélni fogjak

Az adatkezelS IntézményvezetGje és illetékes
munkatarsai.
a 2011. évi CXC tv. 41.8.(5) és (6). bekezdésében

meghatdarozott cimzettek

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozé informacidk

nem torténik

a torlésre elGirdnyzott hatarid6k

a munkavégzésre iranyuld jogviszony
megsz(inésétdl szamitott 50 év

4./ Az adatkezel6vel megbizasi jogviszonyban allé személyekkel kapcsolatos adatkezelés, melynek

célja megbizasi szerz6dés megkotése és jogszabalyban eloirt nyilvantartasi és adattovabbitasi

kotelezettségek teljesitése

az érintettek kategériai

megbizasi szerz6déssel  alkalmazott
munkavallalok

a személyes adatok kategoridi

Név, Lakcim, Anyja neve, Sziil. hely, id6:
addazonositdjel, TAJ-szam

olyan cimzettek kategoridi akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak

a Megbizé képviselGje és illetékes munkatarsai,
az adattovabbitasi kotelezettséggel érintett
hatdsagok illetékes munkatarsai

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozdé informacidk

nem torténik

a torlésre el6irdnyzott hatarid6k

megbizdsi szerz6dés fennalldsa alatt és a
megsz(inésétdl szamitott 30 évig

Az adatkezel6 altal az intézményben készitett, rogzitett kamera, hang, képfelvételekre vonatkozo

adatkezelés, melynek célja, az adatkezeld szolgaltatdsainak népszerisitése az adatkezeld honlapjan

az érintettek kategoridi

a felvételeken szerepl6 személyek
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a személyes adatok kategoridi

rogzitett képmas, hangfelvétel

olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak

az adatkezel6 felvételeket kezel6 munkatarsai

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitdsara vonatkozé informacidk

nem torténik

a torlésre elGiranyzott hatarid6k

archivumba kerl, nem kertl torlésre

Az adatkezeld altal készitett vagyonvédelmi kamerarendszer altal készitett felvételekre vonatkozd

adatkezelés, melynek célja a személy és vagyonelleni bliincselekmények megeldzése, felderitése

az érintettek kategéridi

rogzitett felvételeken szerepl6 személyek

a személyes adatok kategoriai

képfelvétel

olyan cimzettek kategoridi akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak

az adatkezeld illetékes munkatarsai

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitdsara vonatkozé informacidk

nem torténik

a torlésre el6irdnyzott hatarid6k

felvétel készitését kdvetd 1 hét

7./ Az adatkezeld egyéb adatkezelése, melynek célja, hogy

az érintettek kategéridi

a személyes adatok kategoriai

olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozd informacidk

a torlésre elGirdnyzott hatarid6k
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1. FEJEZET:

Adatbiztonsagi eloirasok:

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol. Ennek érdekében megteszi a sziikséges
technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az informatikai eszk6zok utjan
tarolt adatallomanyok tekintetében.

A személyes adatokhoz valo hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.

Valamennyi személyes adatot tartalmazo nyilvantartdshoz az Intézményvezetd férhet hozza, aki
gondoskodik arrol, hogy az ilyen adatokat tartalmazo nyilvantartasokhoz, iratokhoz csak az
illetékes ligyintézok férjenek hozza.

Az Intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy az érintettek az adatvédelemre vonatkoz6
tajékoztatast megkapjak, illetve amennyiben az sziikséges, az adatkezelésre vonatkozo
hozzajarulo nyilatkozat t6liik beszerzésre keriiljon.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levo iratokhoz csak az illetékes ligyintézok
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi iratokat valamint a tanulokra vonatkozo
dokumentaciot és az egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell
tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszkdzok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

Papiron tarolt, személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasokra vonatkozo eldirdsok:

a.) Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz helyiségben
kell elhelyezni.

b.) Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes
iigyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkatigyi iratokat kiilonallo,
zarhat6 helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell 6rizni.

C.) Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni.
d.) Clean desk: A munkaid6 végén a munkatarsak asztalan személyes adatot tartalmazo irat nem

maradhat, ezeket zarhato szekrényben kell elhelyezni és a munkaid6 végén kulcsra zarni.

Elektronikusan tarolt, személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasokra vonatkozé elbirasok:

Az Intézmény az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program utjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz
csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza,
akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az Intézmény tovabbi intézkedésekkel
biztositja:

a.) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
b.) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;
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c.) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d.) annak ellenérizhet6ségét ¢s megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

e.) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f.) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton folytatott
bejovo és kimend kommunikécio ellendrzésérol.

A szamitdgépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiillondsen az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

a.) Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol rendszeresen
— a bér- és munkaligyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas anyagabol
legalabb évente egyszer — kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A
biztonsagi mentést tartalmazoé adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

b.) Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell valasztani az aktiv résztdl,
majd a passziv adatokat id6tallo adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések archivalasat
évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazo6 adathordozot tlizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

c.) Tizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

d.) Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 tigyintézok, asztali szamitogépein gondoskodni
kell a virusmentesitésrol.

e.) Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz616, azonosithatd
jogosultsaggal — legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval — lehet hozzaférni. Halozati
er6forrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak
cseréjérol rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda és a felhasznalok legalabb
havonta 1j jelszot adnak meg.

f.) Halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre alld szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, haldzaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen. Virusvédelem
A hatékony virusvédelem érdekében az Intézmény megfeleld virusirtd programot hasznal és

a virusvédelem kiterjed az Intézmény minden szamitastechnikai berendezésére.

A virusvédelem koz0s, a virus-mentesités kizdrolag az informatikusok feladata.
A virusfertdzések elkeriilése érdekében alkalmazando szabalyok:

a.) Az internetr6l kizarolag a munkavégzés ellatashoz sziikséges anyagok t6lthetok le, ezek
szarmazasi helyének ellendrzése mellett (fészabalyként tilos olyan dokumentum letoltése,
amit az internetes bongészOprogram, vagy az antivirus program kockazatosnak jelol).
Amennyiben a let6ltott dokumentum / egyéb allomany biztonsagaval kapcsolatosan kétség
merdl fel, akkor az informatikusok segitségét kell kérni.

b.) Az elektronikus levelek mellékleteit gyakran hasznaljak szamitogépvirusok terjesztésére, ezért
csak ismert és megbizhato feladotol szarmazo mellékletet szabad megnyitni.

c.) A virus fertézések megelézése, korai beazonositasa érdekében a felhasznaloknak havi
rendszerességgel kotelessége a virusellendrzés lefuttatasa az antivirus program segitségével.
Az ellendrzés futtatasa két kattintast igényel (az antivirus programon beliil: Szamitogép
ellendrzése / Optimalizalt ellendrzés futtatasa) és nem igényel egyéb felhasznaloi
beavatkozast.
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d.) A virus fert6zések megel6zése, virusellenérzés lefuttatasa targyaban az informatikusok igény
szerint segitenek.

Hordozhaté eszkozok fizikai védelme

Tekintettel arra, hogy a hordozhaté eszkdzok (laptop, tablet, okostelefon) és adattarolok
(kiils6 merevlemez, pendrive, CD, DVD ) kdnnyen mozgathatok, ezért ezek védelmére kiemelt
figyelmet kell szentelni a lopas, elvesztés, fizikai sériilések elkeriilése céljabol.

Az Intézmény kozponti iroddinak teriiletén kiviil a felhasznalok feleldsek a rendelkezésiikre
bocsatott hordozhato eszkdzok €s adattarolok fizikai és lopas elleni védelméért. A hordozhatd
eszkozoket és adattarolokat nyilvanos helyen (pl. autd utasterében) Orizetleniil hagyni, lopas vagy
sériilés lehetdségének kitenni tilos. Kiemelt figyelmet kell forditani azokra a hordozhatd
adattarolokra, amelyeken a felhasznal6 olyan adatokat rogzitett, amelyek illetéktelenek kezébe
jutva az Intézmény szamara barmilyen kart okozhatnak.

A hordozhato eszk6z6ket és adattarolokat tilos egyiitt szallitani a hozzaférést lehetové tevd
felhasznaldi azonositot, jelszavakat tartalmazo mas adattarolokkal, vagy feljegyzésekkel.

Abban az esetben, ha a hordozhat6 informatikai eszkdz megsériil, roncsolodik vagy elveszik,
akkor a Munkavallalonak kotelessége azt jelezni az informatikusok felé, akik kivizsgaljak a kar
koriilményeit és a vizsgalat eredményérdl tdjékoztatjak az informatikaért felelds vezetot.

Abban az esetben, ha a hordozhat6 informatikai eszkoz sériilése, elvesztése a felhasznalo
gondatlan magatartasanak, illetve a fenti szabalyok be nem tartasanak kovetkezménye, akkor az
okozott karért a felhasznalo teljes felelosséggel tartozik.

A munkaltat6 hozzaférése a kiilonb6zo tarhelyekhez

A szervezetnél rendelkezésre bocsatott minden tarhely a munkavégzést szolgalja, ezért azok
tartalmaba indokolt esetben az informatikusok segitségével a munkaltato is betekinthet, tekintettel
arra, hogy az alapvet6en olyan a munkavégzés soran létrejott informaciokat, dokumentumokat
tartalmaz, amelyekre példaul sziikség lehet az adott felhasznalo tartos tavolléte esetén is. A sajat
tarhelyre vald betekintést a tarhely ,,gazdaja” (pl. kiils6 munkavégzés esetén sziiksége van egy
dokumentumra) vagy az informatikaért felelds vezetd (pl. a Munkavallalo betegsége esetén)
kezdeményezheti az informatikusoknal.

Véletlen torolt adatok visszanyerése

A kozponti tarhelyrdl véletlen torolt adatok visszanyerésével kapcsolatosan az
informatikusok egyes esetekben segiteni tudnak. Az adatvesztés tényérdl azonnal tajékoztatni kell
(telefonon) 6ket, annak érdekében, hogy az adatok visszanyerése eredményes legyen.
Szamitogépek lezarasa

Az Intézmény kozponti irodaiban tavollét esetén a felhasznald koteles szamitogépét zarolni
(a szamitogépbal torténo kijelentkezéssel, vagy a szamitogép alvo modba kapcsolasaval, vagy
hordozhat6 szamitogép hasznalata esetén annak képernydjének lehajtasaval).

Az érvényes rendszerbeallitdsok mellett a szamitogépek automatikusan alvo modba
kapcsolnak tavollét esetén.

A kozponti irodak teriiletén kiviili munkavégzés esetén, a felhasznalo a szdmitdogépen tarolt
informaciok védelme céljabdl minden alkalommal kételes a szamitdgépét lezarni, amikor azt nem
tartja maganal.

Szoftverek torlése, beallitasainak megvaltoztatisa

A felhasznald nem jogosult 6nélloan, az informatikusokkal torténd eldzetes egyeztetés nélkiil
szoftvert tordlni, illetve ezek beallitasait modositani. Mindez kiemelten fontos az operacios
rendszer rendszerbeallitasai, illetve a szamitogép biztonsagat biztositd szoftverekkel
kapcsolatosan (példaul: virusvédelem, tiizfal).

Titokvédelem
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Az adatokhoz, informacidkhoz valo korlatozott és szabalyozott hozzaférést a szamitdgépes
rendszerekben a bejelentkezési azonositok hasznalata teszi lehetévé. A kapcsolodo
rendszerbeallitasokat az informatikusok végzik el.

Az egyes szervezeti egységek, illetve munkavallalok altal kezelt személyes-, pénziigyi-,
gazdasagi stb. adatok bizalmasnak mindsiilnek, azokat kizarolag a munkahelyi vezetd
engedélyével lehet mas munkavallalok rendelkezésére bocsatani.

Segéd programok telepitése A felhasznald nem jogosult 6nalldéan, az informatikusokkal torténd
elozetes egyeztetés nélkiil szoftvert telepiteni a gépére.

Szoftvert alapvet6en az informatikusok telepithetnek, a felhasznalok kizarolag az
informatikusok altal el6zetesen jovahagyott, jogtiszta, biztonsagos szoftvereket telepithetik.
Jogtiszta szoftver hasznalat

Tilos az olyan szoftverek, illetve egyéb allomany letdltése, tovabbitasa vagy kdzzététele,
amely tevékenység sérti a hatalyos szerzoi jogi eldirasokat.

Abban az esetben, ha a gondatlan magatartas, illetve a fenti szabalyok be nem tartasa
kovetkeztében a felhasznald megsérti a jogtiszta szoftver hasznalathoz €s a szerz6i jogokhoz
kapcsolodo hatalyos jogszabalyokat, akkor a felhasznalo teljes felelosséggel tartozik a kapcsolodo
kovetkezményekért, illetve az Intézményt érd kapcsolodo karokért.

Az Intézmény vezetdje az adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval, az
adatkezelési szabalyok betartasanak ellendrzésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasarol. A szabalyok megsértése esetén annak megsziintetésére szolitja fel az
Adatfeldolgozot. Kiilonodsen stilyos torvénysértés esetén jogi eljaras meginditasat kezdeményezi
az Adatfeldolgozo ellen.

Az Intézmény minden Munkavallaldjanak és az Intézmény altal adatfeldolgozassal megbizott
félnek kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢€s e Szabalyzatban meghatarozott rend
betartasa. Az Intézmény adatokat kezeld munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok
védelméért.



Munkavallalok nyilatkozata:

Az adatkezelési szabalyzatot megismertiik, az abban foglaltakat megértettiik, tudomasul vessziik:

név alairas

Sziiloi kozosség nyilatkozata:

Az adatkezelési szabalyzatot megismertiik, az abban foglaltakat megértettiik, tudomasul vessziik:

név alairas
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1. A kozérdeku adat megismerésének

szabalyai
1.1. Altalinos rendelkezések A szabalyzat célja:

Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény III.
Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szo6lo
torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében
megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elosegitse a kdzérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos
jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatirozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az
igyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltato
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit a Hajnalcsillag Baptista Ovoda kezelésében 1évé adatok megismerésére iranyuld
igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 0j adatvédelmi torvény biztositja az allami, dnkormanyzati tovabba mas kozfeladatot ellato szervek
miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas el6feltétele. Az (i torvény a korabbi
kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok alkalmazéasaval eldsegiti az egységes

jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, - a személyes adat fogalma ald nem esdé -, barmilyen mdédon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nalldé vagy gyiljteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak


https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
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eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozO minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd
szerveknek lehetdvé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbol nyilvanos
adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igényld altal kivant
technikai eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly modon is eleget Iehet tenni, hogy a
korabban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhet6ségét jeloli meg az adatkezeld.

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

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be barmely természetes
személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil
attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd
tovabbitas céljabol igényli. Az igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint
az 3.11. pontban meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényl6é masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen, postai aton, vagy e-
mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényl0 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban jogosult a mar
keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével — feltiintetésre keriil:
* azigényld neve és levelezési cime;
* napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
* azigényelt adatok pontos meghatarozasa;
* nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni, vagy masolatok
készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Gton), tovabba alairt
kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl. 3.5. A személyesen
megjelent igényld igényét az erre a célra  rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az dvodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat
a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az dvodavezetd ellendrzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége szempontjabol
megfelelden toltotte ki, sziikkség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt. 3.7. Az dvodavezetd a
formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyulo
igény esetében az igényl6t a kozzétett adat pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét
ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az o6vodavezetd minden munkanap délelétt 10 o6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6 munkanapon
érkezett igényeket az intézményvezetonek.
3.9. Az irasban elGterjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az igényld az
irasban el6terjesztett igényét nem az dvodavezetonek kiildte meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti egység

haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést koveté munkanap 10 oOrdig tovabbitja az igénylést az
intézményvezetdnek.



3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni, amennyiben
azok az 6voda kezelésében 1év0 adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11. Abban az esetben, ha az igénylé igényét az igényelt adatokkal rendelkezé oévodaban szoban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden kétséget
kizaréan megallapithaté, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat
jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem emel a 7.3. pontban meghatdrozott tartamu intézkedés mell6zésével
teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az dvoda, az
igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo iligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol
megkiildi a fenntarté részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon elbterjesztett igény nem valaszolhaté meg
azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul tovabbitani kell a fenntartonak. Az
ovoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az 6vodavezeto a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol, hogy

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

* a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhat6; O az adatok
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 igényl6 a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldlni — az
ovodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével és — a t6le elvarhatdé moédon és mértékben —
segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatarozasa érdekében.

4.3. Amennyiben az 6vodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek bizonyult,
az igénylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4.4, Ha az igény benytjtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az allapithatd meg, hogy az
igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az igény vagy annak egy
részét az ovodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igénylé egyideji értesitése mellett.
Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell
értesiteni.

4.5, Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznalasa gazdasagi célbdl torténne, lehetdség nyilik arra, hogy a
kozszféra informacidinak felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg szabalyozott eljarasban torténjen az
adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 1) adat
eloallitasa sziikséges (pl. az iligyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése,
statisztikdk elkészitése), a vezetd — az ¢érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény
teljesithetdségét, tovabba a felmeriilé koltségekr6l — az 6voda onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd
szabalyzatdban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a fenntartd eldzetes dijkalkulaciot
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld
a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatdsdnak hatéridejét,
modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd €s az igénylé megallapodasa iranyado.

5. Az igény intézése

5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benytjtasa utan a vezetd haladéktalanul megallapitja,
hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél talalhatoak, ezt kdvetden intézkedik ezek
beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazoé ligyiratokat, dokumentumokat a megkeresésben
megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom munkanapon beliil kotelesek az
ovodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a



dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kézérdekil adatnak, azonban erre vonatkozd
allaspontjukat az 6vodaval elézetesen kdzolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kor(, hianytalan atadasa a megkeresett
szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizaroan megallapitja, hogy az igény
teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron
kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

*  mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

* azok olyan kozérdeki adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Infotv. alapjan
nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az igényld altal
megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az igénylének, az 6voda az iigy
egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljards végeztével, a tobbi
dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitia meg, hogy az igényld 4altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban meghatarozott jogorvoslati
lehetdségrodl az tigyfelet postai uton irasban, tovabba — amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét
kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

5.7. Ha az igényld igénye csupéan részben teljesithetd, az értesitésben a fenticken kiviil fel kell tiintetni a
nyilvanossagra nem hozhat6é adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait, tovabba azon adatokat,
amelyekre nézve az eljarast az dvoda tovabb folytatja.

5.8. Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az ezekrdl készitett
masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre
elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem ismerhet6ségérol
az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel
gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek
is csak az anonimizalt masolat mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldére haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartd dnkdltségszamitasanak rendjére vonatkozo
belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidja alapjan a fenntarto esetlegesen felmertilt
koltségekrdl — a fenntartdi intézkedéseknek megfelelé formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje
ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl szol6 tajékoztatast is.
A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt
hatarid6 megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl0 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3. pontban
meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel megfeleld idépont
egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt
helyen és id6ben nem jelenik meg, az 6voda — az igényld egy honapon beliil el6terjesztett igénye alapjan — 1j
idépontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényl0 az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd hdrom alkalommal nem jelent
meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy hdnapon beliil nem kezdeményezi 0j idépont megallapitasat,
igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6 figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.



7.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja a dokumentumok
rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az iigyiraton alairdsaval ismerje el, hogy az
igényelt adatokat tartalmazo dokumentumok atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igényl6 nem kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld idot kell biztositani. A
bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az évoda képviseldje kdteles végig jelen lenni, tovabba az
igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve valtozatlansdgara feliigyelni.

7.5. Az igényld jogosult a bemutatasra kertilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok készitésére
iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat

(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az iigyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja. 7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az
eljaras soran az igényl6 masolatok készitését igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa

szerint
* aszemélyesen megjelend iigyfélnek az eloére megallapitott idépontban atadja;
®  postai uton, utdnvétellel megkiildi.
1.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont szerinti dontés

meghozatalat kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel megfelelé idépont egyeztetése céljabol,
egyidejlleg kozli a megallapitott koltségtérités osszegét.

7.8. A megbeszElt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak akkor
végezhetd el, ha az igénylo bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott és kozolt koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérél hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok ataddsdnak elismerésével
kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések iranyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen €s id6ben egymast kdvetd harom alkalommal nem
jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon belil nem kezdeményezi 0j idépont
megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell megkiildeni.

7.11. Postai Gton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a masolatokkal egyiitt
utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapitod, valamint az
igényld igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat kdvetden az ligyirat az dvoda
iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok szerint irattirozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott
dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ré kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési
igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igényt az altalanos

szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant adatok korének pontos

meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok

szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kdvetden az igényelt adatokat tartalmazoé dokumentumokat magahoz kéri,

sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény

teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

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



9.5. Amennyiben az igény teljesithetéségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartdi kiadmanyozasat
kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a megismerési engedély
kizardlag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem k6zolheti, illetve azokat semmilyen modon nem
hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyaddak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjarol, elutasitd dontés esetében annak
indokardl nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37. § (1) (2)
bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) bekezdésében eldirt kdtelezo statisztikai
adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezeld az igénylést, annak
beérkezésétol szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irasos elutasitasban meg kell jel6lni az elutasitas indokait,
és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol.

Az elutasitasokrol az adatkezel$ nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban tajékoztatast kiild az
adatvédelmi hatosag részére.

Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek megismerhetdségét torvény
vagy unios aktus korlatozza.

* Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra vonatkozdan, mi
mindsiil iizleti titoknak.

* A kozérdeki 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 adatkezeld rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem kotelezhetd.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabb4, ha talzénak tartja a meghatarozott koltségtérités 6sszegét,
¢és azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitési teher az adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre és
az igényldre vonatkoz6 hataridok lejartat kovetd 30 napon beliil lehet meginditani a kdzfeladatot ellato szerv
ellen. A torvény akkor is biztositja a birdsdghoz valo6 fordulés lehetdséget, ha az tigyben korabban a Hatdsag jart
el. Ilyenkor a Hatosagtol érkezett értesitéstol kell a 30 napos hatarid6t szamitani. Uj eleme a torvénynek az is,
hogy a Hatosag az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.



IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

AZ IZENYIO NEVEH. vttt r e r e r e er e ns
LeVeICZEST CIIM: ..ottt ettt et r e r e nn e r e e
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim): ......ccocevevereiiincninenenceee,
Az igényelt kdzérdeki(i adatok meghataroZAasa: ............cceeiecierieriieierieeieie e e

Az adatokrol masolat készitését:

L] igénylem
L] nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

| személyesen kivanom atvenni

| postai iton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével dsszefliggésben felmeriilt koltségeket legkés6bb a masolatok atvételéig
B et ee e . Ovodla Tészére megfizetem.

KeIt: e

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az eljard képvisel6 megnevezése.



ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Hajnalesillag baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

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

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a Sziildi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és — kezelésben
kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényfi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval
egyidejtleg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Kelt: oo 2020 i

.................................................. intézményvezetd
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1. Az évoda jellemzé adatai

Az 6voda fenntartéja, cime: Ocsai Baptista Gyiilekezet, 2364 Ocsa, Kiss Ernd u. 14.
Az 6voda hivatalos elnevezése: Hajnalcsillag Baptista Ovoda

Az 6voda OM azonositdja: 202915

Az 6voda székhelye: 2364 Ocsa, Damjanich u. 31.

Email-cim: ovivezeto@hajnalcsillagovi.hu

Honlap: www.hajnalcsillagovi.hu

Ovodavezeto neve: Krisztianné Tozsér Judit
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2. Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl:

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrsl:

2011. évi CXIL. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrolt

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

3. Kapcsolodé dokumentumok

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az 6voda Hazirendje

Az 6voda Etikai kodexe

Az intézményben dolgozok munkakori leirasa

Az 6voda Adat és iratkezelési szabalyzata

Az 6voda Kozérdekli adatok kezelésének szabalyzata

4. A szabalyzat hatalya:
¢ idébeni hatalya: a nevel6testiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
iddre szol.
o személyi hatalya Kiterjed: az intézmény valamennyi alkalmazottjara és partnerére.
o teriileti hatalya Kkiterjed: a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddd feladatokra,
programokra, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.
5. A szabalyzat célja

Az intézményben torténd munkavégzés soran a sziilok/gondviseldk és az alkalmazottak kdrében felmeriild
problémakat, vitakat, a legkorabbi id6pontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen megoldani, illetve feloldani.

6. A panasz fogalma, értelmezése

e 2013. évi CLXV. torvény 1. § (2) bek. értelmében: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy
érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen biroésagi,
kozigazgatasi - eljaras hatilya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

e Panasz széban (személyesen) vagy irdasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi kapcsolatban
allo személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével, intézkedéseivel, a
szolgéltatdssal Osszefliggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés, reklamacio, kérelem, probléma,
amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza az eljardssal kapcsolatos konkrét,
egyértelmi igényét.

7. A kozérdekii bejelentés fogalma, értelmezése

2013. évi CLXV. torvény 1. § (3) bek. értelmében: A kdzérdeki bejelentés olyan koriilményre hivja fel a
figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdeki bejelentésre vonatkozo eljarasrendet az 6voda SzMSz-ének mellékletét képezd, ,,A kozérdekl
adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata” tartalmazza. Megtalalhato az intézmény
honlapjan.
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https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV#lbj0idd15a
../../../../Margo.Bicepsz/Documents/2018%20MÃ�DSZERTÃ�R/2013.%20Ã©vi%20CLXV.%20tÃ¶rvÃ©ny%20-%20a%20panaszokrÃ³l%20Ã©s%20a%20kÃ¶zÃ©rdekÅ±%20bejelentÃ©sekrÅ�l.htm#lbj0idecbe
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100112.TV#lbj0id1934

8. Alapelv

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, azonos eljarasok keretében és
szabalyok szerint kezeljiik.

e A panaszkezelés sordn fel kell tarni a panasz okat, indokat, majd ezek utdn minél el6bb orvosolni
kell a beérkez6 panaszt.
e A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie.

9. A panaszkezelés lépcsofokai

A szabalyozas érintettjei: intézmény alkalmazottai, intézmény vezet6-helyettes,
intézményvezeto.

A szabalyozasért felelds: intézményvezetd

Hataridé: a problémahoz rendelt.
10. A panaszkezelési rend az intézményben

e Az dvodaba jard gyermekek, sziileit/gondviseldiket, valamint az 6voda dolgozoit panasztételi
jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 6voda koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

e A panasz jogossagat, annak okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy intézkedést
kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az 6vodaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden gyermek
sziileit, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelési folyamat intézményi gazdaja: az dvodavezetd, aki a nevelési év végén ellendrzi a

panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

11. A panaszok kezelése

11.1. A panasz megtételének eljarasrendje

Panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdekii bejelentéssel dsszefiiggd
targykorben eljarasra jogosult szervhez (a tovabbiakban: eljarasra jogosult szerv: az intézmény vezetdje). A
szobeli panaszt és kozérdekil bejelentést az eljarasra jogosult irdsba foglalja és a bejelentd szamara
masodpéldanyban atadja.

A panaszt tevok panaszaikat megtehetik:

e szoban személyesen cim: 2364 Ocsa, Damjanich u. 31.
e irasban (postai, vagy elektronikus modon) elérhetség: ovivezeto@hajnalcsillagovi.hu

11.2. A panasz kivizsgilasanak eljarasrendje

11.2.1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

1. szint:
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A panaszos sajat vagy gyermeke képviseletében a csoport 6vodapedagogusahoz fordul problémajaval,
aki megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztaznia kell a panaszossal az iigyet, a
probléma kezelésére tanacsot kell adni.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Az 6vodapedagogus tdjékoztatja a vezetdt 1 munkanapon beliil.
Felelds: 6vodapedagogus.

2. szint:

Az 6vodapedagoégus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé, aki egyeztet a panaszossal és az
érintettel. rasban kell rogziteni a megéllapodast. Ha ez eredményes, a probléma megnyugtatoan
lezarul.

Felelds: intézményvezetd
Hatarid6: 10 munkanap

3. szint:
A panaszos bejelenti, az intézményvezeté tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
A vezetd bevonja a vizsgalatba a fenntartot, megvizsgaljak a panaszt és kozosen tesznek megoldasi
javaslatot a probléma kezelésére.
Fenntart6 egyeztet a panaszossal, majd a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Felelds: fenntarto.
Hatarid6: 15 munkanap

11.2.2. Az alkalmazottakra vonatkozo6 panaszkezelési eljarasi rend

1. szint:
[ ]

2. szint:

3. szint:
[ ]

A panaszos problémdjaval a témakor feleléséhez fordul: gyermekekkel, sziilékkel, neveléssel
kapcsolatos kérdések esetén vezetéhdz, telephely vezetéhoz.

A vezet0 vagy telephely vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel. Megallapodast, egyeztetést
irasban kell régziteni. Ha ez eredményes, a probléma megnyugtatéan lezarult.

Felelds: vezetd, telephely vezet6

Hataridé: 10 munkanap

A panaszos bejelenti, a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé. A vezetd a fenntartd6 bevonasaval
megvizsgalja a panaszt. Kozosen tesznek megoldési javaslatot a probléma kezelésére.
Fenntartoi egyeztetés a panaszossal. A megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Felel6s: fenntarto.

Hataridd: 15 munkanap

11.3. Tiirelmi id6 alkalmazasa

Amennyiben a panasz megolddsdhoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap idOtartam utan értékeli a
panaszos és a felelOs a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremukodésével, akkor az 6vodavezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az 6voda vezetdje a fenntartd képviseldjének bevondsaval megvizsgalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
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Ezutan, a fenntart6 képviseldje, és az dvodavezetd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzosen értékelik a bevalast. Ha
ekkor a probléma megnyugtatoéan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarast tdrvényi szabalyozok hatarozzak meg.

vr o r

12. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrdl az 6vodavezetd ,, Panaszkezelési nyilvantartds”-t kiteles vezetni, melynek a kdvetkez6 adatokat
kell tartalmaznia:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

K)

A panasz tételének iddpontja.

A panasztev6 neve.

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa.

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve.

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja.

Ha a tdjékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma.

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve
ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utodirataként feljegyzés a
tovabbi teendd(k)rol.
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Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

1 sz. melléklet

Mellékletek

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas médja:

Panasz fogadd -
beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel6s neve:

Panasztevé tdjékoztatasanak idopontja:

,LAZLAP”

Az észlelt probléma és a megoldasi javaslatok / megoldasok regisztralasara
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Célja:
o Avezets és a munkatarsak kézotti informaciodaramlas uj formajaként a vezeté és a munkatarsak kozotti
személyes kapcsolat, valamint a kozés gondolkodas erdsitése.
o A szervezetben fellelheti kiilonbozo problémak folyamatos és megfeleld szinten torténd kezelésének
tamogatasa, a dolgozok probléma érzékenységenek és problemamegoldo készségének fejlesztése.
Modszertani ajanlds:
o A Lazlap sablon és a kitoltés lehetésége minden dolgozo szamdra elérheto.

o A kitoltott lazlapokat - kivéve az azonnali megoldast igényldket melyeket személyesen- e-mailben kell
eljuttatni az intézmény vezetdjének

A probléma észlelése, rovid leirasa

e Folyamat, miikodési probléma:
o Nevelés, fejlesztés, modszertani probléma:
e Szervezeti probléma

A problémamegoldas javasolt médja:

Probléma kezelése:
(Vezetd tolti ki!)

Datum: Lazlap KitOIt0je: ....vovinienie i
Datum: OVOdaVEZEIO: ..ttt
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ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadésat kovet6en 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok modosulasaig érvényes. A
szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziil6i Kozosséget véleményezési jog illeti meg. A szabalyzat
kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokdsrend
szerint torténik. A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartésa, illetve betartatisa a kdzremiikodo
intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényli. Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban
foglalt eléirasokat az érintettek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg. A Panaszkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet és a Sziil6i K6zosség
tagja megismerték az aldirasokat a melléklet tartalmazza.

Kelt: 2020.01.08.

Krisztianné Tozsér Judit
ovodavezetd

Ph.
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Jelenléti iv a Hajnalcsillag Baptista Ovoda Panaszkezelési Szabalyzatanak elfogadasarol

Alkalmazotti Kozosség

Ssz: Név Beosztas Alairas
1. Csoka Maria dajka
2. Fodor Janosné dajka
3. Jozsané Csoka Adél dajka
4. Kézi Erzsébet 6vodapedagogus
5. Krisztianné Tozsér Judit vezetd ovodapedagdgus
6. Nagy Bettina pedagdgiai asszisztens
7. Nemeshegyi Zoltanné 6vodapedagogus
8. Schonek Anna ovodapedagdgus
9. Varga Katalin 6vodapedagogus
10. Virag Eszter 6vodapedagdgus
11. Zsakai Lénardné ovodapedagdgus

Jelenléti iv a Hajnalcsillag Baptista Ovoda Panaszkezelési Szabalyzatanak véleményezésérl.
Sziil6i Kozosség

Ssz: Név Beosztas Alairas
1. Kissné Polgar Viktoria sziilé
2. 'Vighné Solymos Judit sziilé
3. Sebestyén-Kanai Eszter sziilé
4. Véghné Kiss Eva szilo
5. Deli Vilmosné sziilé
6. Sziicsné Nagy Magdolna sziilo
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Hajnalcsillag Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak
4. szamu melléklete

Hajnalcsillag Baptista Ovoda
2364 Ocsa, Damjanich u. 31.
OM azonosito: 202915

Diabéteszes gyermek specialis ellatasi

eljarasrendje

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62. § (1e) bekezdésének megfelelden az 1997. évi CLIV.
egészségiigyi torvénnyel dsszhangban

Hatalyos: 2022. 08. 31.
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Bevezeto

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

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell bevinni a
szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkezohoz, altalaban a
tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd:
. sokszori és boséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél ¢éjjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet, megnodvekedett
folyadékfogyasztas,
e  nagy étvagy, allando ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyogyulas,
az 0sszefekvo bérfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,
visszatérd vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonlo, aromas édes lehelet),
homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipust diabétesz esetén a
gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott 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 tipusatdl, a gyermek
vércukorszintjétol is.

A Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segité csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a kezel6orvos
szoros és hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak és életkoratol fliggden a gyermeknek is naprakész
ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg,
a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

e A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatdrozza meg a javasolt napi
energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és az ezt kovetd étkezések
idépontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek elsajatitdsat és az étrend
Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat
szamolésa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az
étkezések idében és mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altaliban napi Gt-hat étkezéssel kell
szamolni: harom f6étkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utdvacsora) alkotja a napjukat.

e Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszeri
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu tiditditalok stb.) fogyasztasat.

e Torekedni kell a napjéban tobbszori zoldség és gylimodlcs fogyasztasara.

o Ateljes kidrlésti gabondk fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.

e A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gyiimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors vércukoremeld
hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.



Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségti folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpdtloval 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 népolyi),
igy fogyasztasuk csak valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiillonboz6 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek szamara
keriilenddk.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétol és egyéb paraméterétol is.
Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a gyermek
hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsd forrasbdl kell bevinni injekcié formajaban, az erre
kialakitott inzulinadagol6 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 késébb
sziikséges az inzulin potlasa.
l-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi szokasok
kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfelelé étrend. Ennek soran az inzulinadaghoz
igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas tobbek kozt jo
hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az inzulin hatékony miikddését is, igy
a vércukorszint kontrollalasat.
Testmozgas el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorértékek esetén,
paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-14,0 mmol/l kdzott van. A mozgast
nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben
rosszullétet okoz, veszélyt jelent a gyermekre. A testmozgds elétt ¢és utin is tobblet
szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz
szénhidrat: 100%-os gyiimolcslé, gylimdlcs, keksz, sz616cukor!
Testmozgas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha a cukorbeteg
gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd, egyedi tiineteket mutatja, le
kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!
Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsdokkentd-hatasaval orakkal a
mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémias tiineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:

o étkezések el6tt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet

ellendrizni, a gondozast végzd diabetoldégus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

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

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

Készitsiik eld a vércukorszintmérot a hasznalati Gtmutatoban leirtak alapjan.

Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd tordljiik le az els6 vércseppet.

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

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszart sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta elemzését, ezt
kovetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

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

A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szuroval, vagy tobbszor hasznalatos rugds ujjbegy szuroval
(landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek ujjat szurjuk. A szras mélysége
allithato, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a sziild végez el.



Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bort, és
ebbe a bérreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar (kiilsé
felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezel6orvosanak tanacsat, ugyanakkor a
beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kdrnyékét, az anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij
vonalat.

Elokésziiletek:

e Ovatosan hiizza le a toll kupakijat.

e FEllendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha igen, csak
akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tiirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

o Tesztelje a toll miikddését a kovetkezd mdodon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval allitson be 2
egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé¢ fiiggdleges iranyba, mutaté ujjanak kérmével finoman pocogtesse
meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beldle, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben
a tll hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatél fliggéen van, amelyiket fel kell
keverni/razni beadas el6tt, van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy
ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-szor), nem pedig erdsen razni. Az
erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint 1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a kelleténél
nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetéség van korrekciora a gomb
visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bérred6t vagy sem, eldre egyeztetni kell a kezeldorvossal,
sziilével. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga. A tli beszlrasa a borfelszinre
45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tii beszirasa utan nyomja meg lassan a gombot {itkdzésig. A gombot
benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt kihtizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par
masodpercig tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével hiizza ki a
tit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is
elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas nem
hasznalhatja. A t{it nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy
eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tilire tolja ra a kiilso tiivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-gytijtébe. A
patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis ¢hgyomri vércukorszint 3,9-6,0
mmol/l kdzott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil
veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

e Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

o A gyermek késon étkezett

o Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan

o Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
gyengeség,

hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,

szédiilés,



remeges,

sapadtsag,

heves szivdobogésérzés,

izzadas,

izgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
Ehségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
stulyos 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 éhgyomri
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 elharit6 mechanizmusok,
hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdédik a ma4j
szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha
hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiilonbdztetni az
egészséges emberekben bekdvetkezd hipoglikémidt és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

l-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében koérosan alacsony vércukorszintet idézhet elé az inzulin
tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett megfeleld6 mennyiségii
ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany szélécukor tablettat.
Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fennaill, ne hagyjuk magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét veszti.
llyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott siirgésségi glukagon injekciojukat kell
beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esctében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia ritkabb, a betegség
természetébdl adodoan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csdkkentd gyodgyszert (pl. Gilemal, Diaprel)
kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szél6cukor
johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (€hgyomri vércukor
magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az
esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipust diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mielébbi 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 korrigaljunk, rendezziik 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, mozgassal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a
vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erdlkddve, sipolva veszi a levegot, lehelete aromas, kozérzete rossz, haladéktalanul
értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenérzése is sziikséges (mely a sziil6 feladata, mert ez
nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonld kisgéppel megvalosithaté. Magas
vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali korhazi ellatast, infzios kezelést igényel!



Ketoacidézis

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 laz
miatt jelentdsen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros
anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az
allapotot hivjuk ketocidozisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylimolcs/acetonszagl lehelet,
tudatzavar,
o ceszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemz6bb tiinet a hanyas, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell. Amennyiben itathato
a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték kiérkezéséig. A diabéteszes
ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa kérhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a korosan magas és a korosan alacsony
vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiillon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek
specialis ellatasat. Az ellatas érdekében 1 f6 érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segité szakember
részt vett az 1-es tipusi diabétesszel él6 6évodasok és iskolasok ellatasat tamogato
pedagogustovabbképzésen melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tantdsitvannyal.

A tantUsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezte meg. A képzés soran
elsajatitotta a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi el6iras
szerint végzi.

A gyermek szakszeri ellatasan til a sziilo a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatdé bizonyitékokrol szo6lod
328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével
igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténéd
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a
fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eléirasok betartasaval.

A gyermekért a sziil6 a felels, alapvetéen neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin beadasardl, az
eszkozok miikddésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol gondoskodnia. A sziild joga és
kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodo tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat
folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek aktualis allapotarol vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0j
eszkoz alkalmazasarol. Ezért a pedagogus és sziilé kolcsonosen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a
vele torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagbdgus egészségiigyi végzettség nélkill nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban kdthetd
tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz sziikséges teenddket. Ezek
elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagogus,
vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag addig tart, amig a sziil6 fenntartja ezt.

3.1 Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
e  szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
e  diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,



a sziilok sziil6i értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori leirasban delegalt
feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és feleldsségével,

az ovodaban mért adatok dokumentalasa,

az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, taroldsa,

a szakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

megfeleld, el6iras szerinti idoben térténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilovel, és a szakemberekkel,

a feladatot végz6 pedagogus ¢és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott munkakori leirasanak
kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetdi atruhazott hatdskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére €s ellenérzésére,
az egészségligyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartasra munkakdri leirds alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.



13. LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismer6 nyilatkozata

A Hajnalcsillag Baptista Ovoda neveldtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 62. § (1e)
bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal dsszhangban, annak megfeleléen,
elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek speciilis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szold specidlis ellatas eljarasrendjét a 2022. 08.29. napon
megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt 100 %-os aranyban elfogadta.

Ocsa, 2022.08.29.

Krisztianné Toézsér Judit
ovodavezetd

Ph

A nevelGtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérél szolo

tajékoztatast a sziil6i szervezet megismerte.

Kissné Polgér Viktéria

a sziloi szervezet elndke



Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2022.08.29. napjan megtartott nevel6testiileti

értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2022.08.30. napjan
megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jard gyermekek sziileit tajékoztatom.
Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhato az 6voda SZMSZ fliggelékében,
illetve az 6voda faliujsagjan.

Az eljarasrendrol sz016 tajékoztatast az 6voda vezetdje az 1ij sziilok részére minden év elsd sziildi értekezletén
megteszi.
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A Hajnalcsillag Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
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1.2.1. OVODAVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési név

Besorolasa

326/2013. (VI11.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi
XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Utazasi koltségtérités, vezetGhelyettesi potlék, beépitett potlék, munkacipd

Egyéb juttatasok
MUNKAKOR
Beosztas OVODAVEZETO — HELYETTES

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagdgus - 2432

cél

Megbizott felel6s vezet6ként segiti az intézményvezet6 munkavégzését,
tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az alkalmazottak munkdjat, a jogszerU
mikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési elGiras

30 napon belili helyettesitést az intézményvezet6

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 o6ra

Neveléssel-oktatassal
lekotott éraszama

kotott munkaidd: 24 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint




Szabadsag

2012. évi Mtv. 59-60, 62,64.

szakasz
1992. évi Kjt. IV. fejezet
326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 30. § (4)

Alapszabadsag: 20 nap

Pétszabadsag: 25 + 1 nap

Eves 6sszesen: 46 + gyermekek utan jaré nap - Szabadsagat
féképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

2012. évi |. térvény a munka torvénykonyvérdl 59-60, 62,64. szakasz
1992. évi XXXIII. torvény kozalkalmazottak jogallasardl IV. fejezet

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 30. § (4)

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség,
szakképesités Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszeril szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkaligy, az igazgatds szakmai
és jogi szabalyai, bels6 szabdlyzati rendszer.

Szlikséges képességek

A jogszabadlyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabalytalansagoknak a
felismerése, megfelels intézkedések alkalmazdasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, j6
kapcsolatteremt6 és konfliktusfeloldd képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan béviil6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint




A munkakdrre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mUkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

2012. évi |. torvény a Munka Térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdllasardl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl
és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtdsardl

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatdsairdl és kedvezményeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai
nevelésének iranyelve

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

Pedagdgiai Program

32/1997.(XI.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai

nevelésének iranyelvei
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasardl
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények

mUkodésérsl
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-

szakmai szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe [éps azonositasi
modokrél és az azonositd kddok haszndlatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl

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

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 dramlasardl, valamint a

95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (dltalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)




Miikodési feltételek:

* Kozremiikodik a szakszerli és torvényes miikddés feltételeinek biztositdsaban, ennek érdekében gondoskodik
arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt szabalyozasok.

*  Arendeletek valtozdsainak megfelelden iranyitja és dontésre elokésziti az 6vodai dokumentumok modositasat.
Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

* Az dvoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az 6vodavezetonél

*  Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet altali elfogadtatasaban,
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossadgra hozataldban és az érintettek részére torténd
atadasaban, kiilonds tekintettel az intézményi elvarasok megjelenitésére.

*  Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.
Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

* Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait tovabbitja az évodavezetd
felé.

* Részt vesz az dvodavezetdvel az éves ellendrzésben €s az intézmény belsd Onértékelésében, az onértékelés
kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

*  Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagogusok mindsitésében, illetve tanfeliigyeleti eljarasdban.

* Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatd Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.
Adatnyilvantartas és kezelés:

* Részt vesz az 6voda miikddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kdzalkalmazottak, kozérdeki adatok),
iratkezelési szabalyok kialakitdsdban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és
legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

* Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa:

* Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a belsoé dnértékelési csoport vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld
csoport szakmai munkajat.

*  Dontésre elokésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

* Ellendrzo értékeld tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

* Megszervezi az Ovodai szintli nevelési évet nyitd €s nevelési évet zard értekezleteket. O A palyazatok
elkészitésében segitséget nytjt.

* Azintézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

* Az elékészitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

*  Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel. O Atruhazott hatiskorben aldirasi jogkor
gyakorlasa.
*  Atruhédzott hatdskorben elltja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.
Tovabbképzés, képzés:

*  Dontésre elokésziti a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi tervet,

* a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésérdl alkalmas nyilvantartast
vezet

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

* Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben szolgaltatast nyu;to
szocialis segitével a gyermekvédelmi hatdésagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer
mikodtetésében, indokolt esetben jelzi az 6vodavezetének, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Gyermekek igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozds szerinti idoben az illetékes
szervek felé (gyermekjoléti szolgalat, korméanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly, MAK-
csaladtamogatasi iigyben eljaro hatosag).

Esélyegyenléség:



* a naprakész statisztikdval segiti az dvodavezet6t, hogy a kiilonleges banasmodot igénylék hozzéjussanak a
mindségelvi elldtashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaido6 nyilvantartas:

*  Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
Az dvoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

* A munkaterv el6készitése soran a vezetd részére 0sszegyljti a tervezett feladatokat

®*  Megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:

* Hataridore el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi szinten megszervezi
azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat. - Aktivan részt vesz az 6vodavezetd nevelé munkat iranyitd €s
ellenérzd tevékenységében az éves munkatervnek megfelelen.

* Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szintli szakmai munkakdzosségek
tevékenységét.

* Koordinalja az intézményi szinti munkakozosség vezet6k tevékenységét a tevékenységrél folyamatosan
tajékoztatja a vezetot.

Taniigyigazgatas:

* azintézményi eljarasrendnek megfelelden koordinalja a beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait

Az ovodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

* Elokésziti a sziildi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi feladatokat a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelelen.

* Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését a vezetd
altal készitett éves munkatervnek megfelelen.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

*  Ellendrzi az SzMSz-ben szabalyozott intézményi miikddési feltételeket.

* Intézményi szinten ellendrzi, hogy a hatalyos jogszabalynak megfelelden biztositsak a
nevelési id6ben elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Az ovoda koltségvetési szervként valo miikodésébol adodo vezetési feladatok

* A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremikddik a koltségvetési tervezési és beszamolasi tevékenységben.
Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

*  Segiti az 6vodavezet6t az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatainak
ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, mikodtetd altal, az oOvodavezet6tdl kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

* Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

* Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai, valamint pénziigyi
miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozéasi dokumentumok kivételével alairasi jogosultsag.
Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint feleldsségre vonasara. A
hirdetések ellendrzése.



Az 6vodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd helyettesitése.

Jogkdrét a vezetd beosztast munkatarsakkal egytittmiikddve gyakorolja.
Jogosult (és koteles) az 6vodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezet6 felé kiterjed:

A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belso ellendrzések tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az 6vodavezetd megbizasa
alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatoi jogokat is
gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetdje késziti el. Felelés a munkakozosségek mitkodésének koordinalasaért, a
pedagdgusok kdzéptava tovabbképzeési programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért, a
pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljarasok és a tanfeliigyeleti ellendrzések jogszerii
lebonyolitasaért, a tanligy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
*  munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
®  aVezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
*  ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;
*  hivatali titok megsértéséért
*  a munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
*  avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

*  tliz és munkavédelmi el6irasok, bels6 szabalyzatok be nem tartasaért

*  anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illet6leg.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
* Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.
*  Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

*  Ellendrzését maga is kérheti.



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

Az ellenérzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

*  intézményvezetd

ZARADEK
Ezen munkakori lefras .............coeevienennn. -t61 1ép éEletbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras

a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald



1.2.2. OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési név

Besorolasa

326/2013. (VI11.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi
XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatasok

Utazasi koltségtérités, vezetGhelyettesi potlék, beépitett potlék, munkacipd
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagdgus - 2432

cél

A rdbizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlédésiik sokoldald
el6segitése, tevékenységlik életkoruknak megfeleld iranyitdsa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési elGiras

30 napon belili helyettesitést az intézményvezets helyettes,

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 o6ra

Szabadsag

2012. évi Mtv. 59-60, 62,64.
szakasz

1992. évi Kjt. IV. fejezet

326/2013. (VIIl. 30.) Korm.
rendelet 30. § (4)

Alapszabadsag: 20 nap

Pétszabadsag: 25 + 1 nap

Eves dsszesen: 46 + gyermekek utdn jaré nap - Szabadsagat
féképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérdl 59-60, 62,64. szakasz
1992. évi XXXIII. torvény kozalkalmazottak jogallasardl IV. fejezet

Neveléssel-oktatassal
lekotott éraszama

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (kotott munkaid6): 32 éra (Nkt.
62.§ (5), (6), (8))

Nevelés-oktatast el6készit6, nevelés-oktatassal 6sszefliggs egyéb




feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy érdban - a nevel6testiilet
munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités - rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka lehet (26 6ra).

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevel6testilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

NevelGi alkalmassag, kiilondsen: jé kapcsolatteremté képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, j6 szervezGképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagodgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag,
tirelem, etikus magatartads, j6 humorérzék.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bévil6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

m(ikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtdsarol

2012. évi l. torvény a Munka Térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél
és a kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatasairdl és kedvezményeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelésének irdnyelve

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
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alapprogramjarél

Pedagdgiai Program

32/1997.(XI.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
irdanyelvei

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiugyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasardl
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények

mukodésérsl
48/2012. (X1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-

szakmai szolgaltatasokrdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe |éps azonositasi
modokrél és az azonositd kddok haszndlatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodésik feltételeirdl

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 dramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

* Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

*  Munkdjat az 6vodavezetd utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

* Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
* Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

* Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmikodés normait,
0sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda tobbi dolgozojaval.

* Betartja a jogszabalyok ¢és a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és szakszerlien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

* Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérdl, képességeik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).
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A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt.
Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és az dvodavezetd
iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rébizott adminisztraciot (mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni differencidlt
nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelkiértelmi
fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokds €s szabalyrendszert alakit ki.
Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a gyermekek
személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a nevelési év végeén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni

képességeit, tehetségét, fejlodésének titemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkédztatasi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas kapcsolatokat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozd dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos
problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziil6ket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az dvodai neveldmunkardl, gyermeke fejlédésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilékkel valo talalkozasokat, programokat
(sziil6i értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirdnduldsok, sziildi beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi. 0 Aktivan
részt vesz az O6voda mindségfejlesztd munkdjdban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot

jelenti az intézményvezetonek.

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

Az 6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari tdborokat megszervezi, kozdsségneveld hatasat
kihasznalja.
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A neveldmunkaval, az 6voda mitkodésével kapcsolatos — kotelezé draszamon kiviili- rendszeres vagy
esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapl6 vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalésa, jelzés leadédsa

(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) (intézményvezetd, gyermekvédelmi felelds, 6vodatitkar felé) az

igazolatlan mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a kormanyhivatal
szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)

a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint az értelmi, lelki,
szocialis és testi (latas, hallas, mozgas), kapcsolatos informacidk vezetése, képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagodgiai felmérések
elvégzése €s Osszegzése,

a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges — sziil6/torvényes képviseld kérésére, az altala inditott
OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagoégiai vélemény - anyagok elokészitése az
intézményvezetd szamara,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan évodai, dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkaja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altaldnos emberi és etikai normakat, legyen
példamutato.

A gyermekek és a sziillok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.

Rendelkezzen széleskorli altalanos miveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel. O Tudasat
folyamatosan gyarapitsa és ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, modszertani ismereteit. O Az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkdjanak fejlodéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzZMSz-ben foglaltakat, az dvoda tavlati és kozeli céljait.
Széleskorti gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonb6zd szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben. 0 Legyen
cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultura irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb jelezze

vezetdjének.

Munkaido alatt csak a hdzban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az dvodavezetdvel a jogszabalyban és belso szabalyzatokban rogzitettek szerint.

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo kozvetlen kollégajaval, heti rendszerességgel
dajkajaval.
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TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

* Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé dvodapedagogus kollégajat.

* Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozé pedagodgiai asszisztenst, valamint a dajkat az
aktualis feladatokrol, programokrol.

* Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérdl.
* Az dvodavezet6t tajékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrol.
*  Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldbmunkajarol a megadott szempontok szerint.

* Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziiléi konfliktusrdl a
vezetdt vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a keriileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

i munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

i a vezeto6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

* a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a szililok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjarol véleményezéshez.

*  Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

* ovodavezetd és helyettesei,

* szakmai munkakozdsségvezetd,

*  Kkiils6 szakért6 egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

* az SzMSz-ben foglaltak szerint,

tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6voda vezetdje

megbizza.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori lefras ..............ocoeeennnn. -t61 1ép éEletbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A
munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallald
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1.2.3. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

326/2013. (VI11.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi
XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatdsok
Utazasi koltségtérités, vezetGhelyettesi potlék, beépitett podtlék, munkacipd
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagdgiai asszisztens - 3410

Cél

- Azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése

- A Pedagdgiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd helyettes

Helyettesitési elGiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 o6ra

Munkaidé beosztas

Napi 8 dra, az intézmény aktuadlis igénye és a dolgozdval valé egyeztetés
szerint
Intézményi Gigyeletre beoszthaté.

Szabadsag

2012. évi Mtv. 59-60, 62,64.

szakasz
1992. évi Kjt. IV. fejezet

Alapszabadsag: 20 nap

Pétszabadsag: 25 + 1 nap

Eves dsszesen: 46 + gyermekek utdn jaré nap - Szabadsagat
féképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérdl 59-60, 62,64. szakasz
1992. évi XXXIII. torvény kozalkalmazottak jogallasardl IV. fejezet
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Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga pedagdgiai
asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

2012. évi |. torvény a Munka Térvénykonyvérdl

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatdsairdl és kedvezményeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai
nevelésének irdnyelve

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

Pedagdgiai Program

32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség évodai nevelésének
irdnyelvei

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények

mukodésérsl
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-

szakmai szolgaltatasokrél

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol O 1996. évi XX. torvény
a személyazonosité jel helyébe 1épd azonositasi mddokrdl és az azonositd
kédok haszndlatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodésik feltételeirdl

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 dramlasardl, valamint a

95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (dltalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
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KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felel6sségek dsszefoglalisa
Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:
* Feladatait az 6voda napi €és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen a telephelyvezetd helyettese hatdrozza
meg.
* A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
* Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
* Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

* Foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

* Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

*  Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosdsra, a gyermekek étkezésére.

* Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

* Az udvari leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

* Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatasa szerint segit

a szervezett foglalkozdsok el6készitésében, levezetésében. [0 Esetenként Onalléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a
kovetkezd napokra.

* Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

*  Ovoénéi Gtmutatas alapjan Gnalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

* Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

* Kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy
vezetot.

* Az SzMSz-ben rogzitett iinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

* Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program). Munkdjat minden
esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok titmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az 6voda
nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld pedagdgushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SzZMSz, KSZ, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmitkddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az 6vodatitkarral és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei

és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az
illetékes vezet6 értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoériilmények

Munkajat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott gyermekcsoportra
terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- intézményvezetd valasztas

- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:

- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztisa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

* Intézményvezetd €s helyettesei

*  Szakmai munkak6zdsség vezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet
tagjai / mindségiligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Il.
ZARADEK
Ezen munkakori lefrds ...................oe.eels -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
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intézményvezeto
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallald
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1.2.4. DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési név

Besorolasa

2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak
jogallasardl

Utazdsi koltségtérités, vezetGhelyettesi potlék, beépitett pdtlék, munkacipé

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szdm Dajka - 5221

cél

A Pedagdgiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan
és folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai koérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd helyettes

Helyettesitési elGiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidé beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

2012. évi Mtv. 59-60, 62,64. szakasz
1992. évi Kjt. IV. fejezet
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Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, blintetlen elGélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 dltalanos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, bels6 szabdlyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitbkészség.

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

m(ikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasardl

2012. évi l. torvény a Munka Térvénykonyvérdl

Pedagdgiai Program

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté
gyermekjoéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodésik feltételeirdl

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 dramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kézvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint. Munkajat a
munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartasa.

*  Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egylittmikodés formainak betartasa.

* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

* Az dvoda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a k6z0sségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a csoport
kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: segiti az 6ltozkddést, vetkdzeést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a
szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az 6vond utmutatasai szerint segit a kiilonbozo tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban, a sziikséges
eszkozok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, részt vesz az
oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, dgyazasnal, a csoportszoba rendjének
visszaallitasaban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

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

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond utmutatasai
szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkdil).
A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a vezetdnek.

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

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az 6vondk utmutatasai
szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.
A terem szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.
Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61t6z6ben.

Elokésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan
helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot,
teraszt lesepri, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit, fertdtlenit.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eléirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
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* Az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

* Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.

*  Etkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan részt vesz- talal,
ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

* Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
* Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

* Iddszakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legalabb négy alkalommal (szeptemberi
évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotédéen, nyari zéras idején, fertézd megbetegedés
esetén.

* A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

* Naponta: A gyermekfiird6 déli fertdtlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenité lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa. Ivopoharak tisztantartasa.

* Hetente: Az 6lt6z0szekrények lemosasa. Ajtok lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek fésiijét, fogmosd-készletét
* Havonta: fertGtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

*  Meghatarozott rend szerint (két hetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban. O Alkalmi
feladatokat végez az ovond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartisa, szalvétahajtogatas,
ceruzahegyezés. 0 Az udvari jatékok tisztantartésa.

*  FEvszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari jatékokat
lemossa.

*  Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

* Az oOvodavezetd ¢€s oOvodatitkar tavollétében az o6voda telefonjanak felvétele, a beérkezo
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

*  Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az

intézményvezetonek.

*  Zaraskor eldirasszeriien aramtalanitani, rendeltetésnek megfelelden iizembe helyezni, illetve kiiktatni a
riaszto késziiléket.
Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az 6vodavezeto,
illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

A telephelyvezet6 helyettes a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

* Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

* A sziildknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat, az érdekl6do
sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

*  Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eléirasok betartasa, oktatason valod részvétel.

* A tisztitoszereket és a takarito eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

*  Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségiigyi
konyvet naprakész allapotban kell tartania.

* Az ovodaban olyan  id6pontban jelenjen meg, hogy  munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a munkaidd
végét kovetd 10 perccel tavozhat.
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Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap jelezze
vezetdjének, de legkésobb az nap 7 ordig.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t61 14:00 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitésa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizé kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével

kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi gylimdlesot. O
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdod hasznalataban és az 61tozkddésben.

10:45-11:30 6raig a csoportszoba €s hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0), takaritasa - felmosasa és
rendben tartésa.
11:30 ¢6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegéztetésbdl - igény szerint, az o6ltozkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhaba szallitasa.

a  csoporthoz tartoz6é mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelléztetése, fektetd agyak elhelyezése,
segitségnyujtas az 61tozkodésben igény szerint.

13:15-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-t61 16:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos
teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara el6késziti az aznapi gyiimolesot.
10:30-11:00 o6raig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat. O Udvari

jatékteveékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és az 6ltozkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z6, takaritasa és rendben
tartasa, felmosasa, szellztetése.

11:30 oratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegéztetésbol, igény szerint az Oltozkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban, edények

konyhéba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelléztetése, fektetd agyak elhelyezése,
részvétel az oltoztetésben igény szerint.

a csoporthoz tartozé mosdéban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
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* 14:00-16:00 6raig
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, oOltdztetés, fektetd agyak
elpakolasa

- a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonnaztatds utani mosogatasi feladatok ellatdsa a takaritd segitségével - udvari
jatéktevékenység/ levegoztetés eldtt segitségnylijtas s az Oltozkddésben 11:00-19:00 éraig

miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

* 11:00-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0) takaritasa és rendben
tartasa

*  11:30 ¢ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegbztetésbol, 61tozkodéshez segitségnyjtas.

*  Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhéba szallitasa.

* D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szell6ztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.

a  csoporthoz tartozé mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa

* mosogatasi feladatok ellatasa
* 13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
* A csendes pihendt kdvetd feladatok ellatasa:

- ¢bresztés, Oltdztetés, fektetd agyak elpakolasa

- a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa

- tisztalkodasi teendOk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas s az 6ltozkddésben

* Sajat, és a szomszéd csoportszobajanak teljes korii takaritdsa — porszivozas és felmosas, asztalok
fertGtlenitése

*  Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése

* Folyosoé felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

* Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé d6vodapedagogussal és kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

* A csoportban megtdrtént dolgokrol, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatban naprakész
tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

* Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a vezetdt
vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

A torvényi eloiras szerint.
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FELELOSSEGI KOR

* Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az oOltd6z6, gyermekfiirdd berendezési targyaiért és
eszkdzeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

* Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a vezet6t
vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkédjaval. Részt vesz a
technikai dolgozok csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti térvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

27



Hajnalcsillag Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2020

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezet6 és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

* az SzMSz-ben foglaltak szerint.

* tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda vezetdje
megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakdri lefras ........................... -tdl 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a korillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom. Kelt:

munkavallalo
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1.2.5. KONYHAS DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezet egység

Joggyakorld

intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Szuletési név

Besorolasa

2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasardl

Egyéb juttatasok

Utazdsi koltségtérités, vezetGhelyettesi potlék, beépitett pdtlék, munkacipd

MUNKAKOR

Beosztas

KONYHAS DAJKA

Munkakor-FEOR szam

Konyhai kisegit6 - 9236

Cél

- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendék, feladatok ellatasa, a
konyha takaritdsa az ANTSZ és a HACCP elGirdsainak megfelel&en.

- Besegités a csoportos dajkaknak az évoddaskoru gyermekek
gondozasaba.

- Akonyhan kiviil, a vezeté altal kijelolt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd helyettes

Helyettesitési elGiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidé beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztds alapjan

Szabadsag

2012. évi Mtv. 59-60, 62,64. szakasz
1992. évi Kjt. IV. fejezet

KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény

Egészségligyi alkalmassag, blintetlen elGélet.

Iskolai végzettség,

Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP

szakképesités

vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, belsé szabdlyzatainak
ismerete.
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A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

Pedagdgiai Program
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények

mikodésérsl
48/2012. (X1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-

szakmai szolgdltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol O 1996. évi XX. torvény
a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi mddokrdl és az azonositd
kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodésik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

1/1996. (. 9.) FM-NM-IKM egylittes rendelet az élelmiszerekrél sz6l6 1995.
évi XC. torvény végrehajtdsarol (HACCP)

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezetd. Feladatat és munkaidejét az 6vodavezetd utasitasa alapjan
latja el, hidanyzasok esetén a csoportmunkéban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartasa.

*  Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szinti képviselete. A kozosségi
egylttmiikodés formainak betartasa.

* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

* Az dvoda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

*  Gyermekszeretd

viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikaciés ¢és beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

* A sziiléknek a gyermeke fejlédésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklédo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

*  Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elGirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

*  Atisztitészereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

* A rabizott leltari targyakért anyagi felelosséget vallal

*  Vegyen részt az ANTSZ eléirasai szerinti kotelezd munka alkalmassigi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.
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* Az o6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a munkaid végét kovetd 10
perccel tavozhat.

*  Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének.

*  Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezet6 vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az dvodat.

* Munkgjat onalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatirsakkal Osszhangban, a
munkafolyamatok célszeri(i 6sszehangoldsaval végzi. 0 A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

*  Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

*  FEletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében.

* Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teend6k

* Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délelott), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti az
ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal kapcsolatban a HACCPel6irasok
betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek vagy az 6vodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzokonyvet
tanuként alairja.

* Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld6 modon tarolja, és kozvetlenill az
elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd kiadagolja. A
vezetd és a fejlesztopedagogus részére 12-kor megterit.

* Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz, tdlalasahoz
(kotény, sapka), legkésébb Y2 12-kor, amennyiben indokolt, mar el6bb is.

* Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi torta, slitemény).

* Az ételmintas livegeket feldatumozva, 48 6ran at, az erre a célra rendszeresitett hlitdszekrényben tarolja.
Az 1d9 letelte utan gondoskodik a fert6tlenitd hatasu kifézésrol.

* A sziilék altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantsitvanyt vagy a
siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

* Délben a dajkék altal kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatdsat megkezdi, a higiéniai
eloirasok szerint:

— A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az eldtisztitds utan. Els6 fazis a zsiroldas,
masodik a fertétlenités, harmadik az oblités, szaritas. — A fekete edényeket a kijeldlt mosogatoban
kell elmosni.

— A z06ldségek, gyiimolcsok lemosdasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik.

* Mosogatas utdn valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer kistrolja,
ferttleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatdszivacs) fertOtleniti 4ztatassal
vagy kif6zéssel.

* Fokozott figyelmet fordit a tilaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletel gép, mikrohullimua siité,
hiitdgépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-Szer).
* Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

* Havonta egyszer (a honap utolso szerdajan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a
hiitéket, (a honap elsé szerdajan) surolassal elvégzi az evéeszkozok, miianyag bogrék alapos tisztitasat.
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* A nagytakaritas alkalmaval a konyhai livegfal, ajtok, csdvezetékek, fiitdtest lemosasat is elvégzi

* Az uzsonna szétosztasat 4 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkdval kozdsen hozzaldt az uzsonna
elkészitéséhez.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 tevékenység.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elGirasaival kapcsolatos teendék:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

* Leltari felel6séggel tartozik a konyha és étkezé berendezési targyaiért és eszkozeiért és az altala
hasznalt gépekért, eszkozokért.

* Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

* A munkakdr betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, bels6 utasitasok, szabalyzatok
ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

* Felelés a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat érintd
pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezet6, dvodavezeto-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:

Ovodavezeté és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

* az SzMSz-ben foglaltak szerint.

* tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az 6voda vezetdje
megbizza.

ZARADEK
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Ezen munkakori leiras ...............cooeeennnn. -t61 1ép ¢€letbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom. Kelt:

munkavallald
1.2.6. GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név

Szervezeti egység

Joggyakorld Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziletési név

326/2013. (VIII.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi

Besorolasa XXXIII. térvény a koézalkalmazottak jogallasardl

Egyéb juttatdsok
Utazasi koltségtérités, vezetGhelyettesi potlék, beépitett pdtlék, munkacipd

MUNKAKOR
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Beosztas

gyogypedagégus

Munkakor-FEOR szam

Gydgypedagogus - 2441

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd helyettes

Helyettesitési elGiras

30 napon belili helyettesitést az intézményvezets helyettes

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé 40 6ra
Neveléssel — oktatdssal
22 6ra

lekotott 6rak szama

Kotott munkaidé
Nkt. 62.§ (5), (6)

32 oraig (teljes munkaidd 80%)

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

2012. évi Mtv. 59-60, 62,64.

szakasz
1992. évi Kjt. IV. fejezet
326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 30. § (4)

Alapszabadsag: 20 nap

Pétszabadsag: 25 + 1 nap

Eves sszesen: 46 + gyermekek utan jard nap - Szabadsagat
féképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérdl 59-60, 62,64. szakasz
1992. évi XXXIII. torvény koézalkalmazottak jogallasarol IV. fejezet

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Gyogypedagdgiai f6iskolai (egyetemi) végzettség és a fogyatékossaggal
szakképesités egyez( tanari (terapeuta) szakképzettség.

Elvart ismeretek

A kozoktatasra, az altaldnos és a gyégypedagdgiai szakteriiletre vonatkozé
jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek

Valtozatos pszicholégiai és gydgypedagdgiai mddszerek alkalmazasa, a
gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag képessége

Személyes tulajdonsagok

Pedagdgiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd
képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bévul6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
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A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabdlyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

2012. évi l. torvény a Munka Térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogdllasardl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl
és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz61é 1992. évi XXXIII. torvény
kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatdsairdl és kedvezményeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

Pedagdgiai Program

32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség dévodai nevelésének
irdnyelvei

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasardl
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mUkodésérdl

* 48/2012. (xn.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-
szakmai szolgaltatasokrol

* 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

* 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi
modokrél és az azonositd kddok hasznalatarol

* 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujto
gyermekjoéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésik feltételeirdl

* 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 dramlasardl, valamint a

95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
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MUNKA TERULETEI

*  komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése tanacsadas
* egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
* beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése
* szakvélemények készitése
FELADATA
Pedagdgiai diagnosztizalas:
* pedagogiai vizsgalat alkalméval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithatdsag, felmérését, azok ¢letkori szinttel csoportszinttel vald Gsszevetését végzi,
* sziikség esetén (a sziild hozzdjarulasa mellett) konzultacié a gyermek 6vodapedagodgusaval és
egyéb intézményekkel,
* amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagodgiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyermeknél sajatos
nevelési igény valdszinisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.
Tanacsadas

* ahozza forduloknak - otthoni kériilmények kozott is megvalosithato- Gtleteket, tanacsokat, esetleg
hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriil6 problémak kezelése érdekében

e felkérésre konzultacidt biztosit az intézmény pedagdgusainak ¢és szakembereinek
Csoportfoglalkozasok vezetése

* A BTM-mel kiizd6 gyermekek fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében egyéni vagy
kiscsoportos.
* A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:
omozgasfejlesztés
otestséma, téri tajékozodas fejlesztése
opercepcio fejlesztés
obeszéd fejlesztés
ografomotoros fejlesztés
oszamfogalom fejlesztése

Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok
* elvégzi a vizsgilatot- az Ovodapedagogus vagy a sziil0 kérésére- a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében
Szakvélemény készitése
* tanuldsi és beilleszkedési nehézséggel, magatartdsi rendellenességekkel kiizd6 gyermekek
pedagdgiai vizsgalatat kdvetden irasos szakvéleményt készit ADMINISZTRATIV MUNKA
* forgalmi naplot vezet
* egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését

* feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

* Kialakitja és vezeti a kiilonb6zé korosztalyokban a képességszint szerint mukdodo, specidlis
sziikségletli csoportokat, szakszertien végrehajtja a feladatokat. 0 Meghatdrozza a pedagdgiai
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program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a teljesitményeket a gydgypedagodgiai
diagnosztika eszkozeivel

Specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kozponti
idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket ¢és
képességeiket.

Tanacsot ad és eldadast tart a pedagdogusoknak és a sziiléknek a gyermekek pszichomotorikus és
fiziologias fejlodésérdl, a gydogypedagdgiai és az egészséges ¢letmdd alapjan térténd nevelésérol
Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlodésiiket, és gyogypedagdgiai
(hallassériilt, latassériilt, logopédiai, pszicho- és szomatopedagdgiai) ismeretei alapjan, specialis
gondoskodassal befolyasolja.

Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specialis sziikségletei szerinti fejlesztd, neveld
tevékenységeket, alkalmazza a megel6z6, segitd, rehabilitacids és terapias eljarasokat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, koézremikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot.

Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos gyermekek sziileivel,
gondozoival valo aktiv egyiittmiikodést, tanacsokat ad.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és a tehetség
kibontakozasat.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a tantestiileti
és szakmai értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken.
Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozasokat tart.

Tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egylittmikodik a csaladokkal (csaladlatogatas), ovja a
gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

részt vesz a heti team-megbeszéléseken
kotelez6é oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora, felkésziilésre,
tovabbképzésre hasznalja
részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérél gondoskodik
titoktartasi kotelezettség
szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el O tiszteletben tartja a hozza
fordulok méltosagat, személyiségi jogait
rendszeresen ellendrzi és értékeli:
oaz altala fejlesztett gyermekek teljesitményét o az adminisztraciot

oamennyiben kozérdek, beszamol a nevelGtestiiletnek

ofélévkor és év végén szoban beszamol a kovetelmények teljesitésérdl, az elért
eredményekrol, kudarcokrol.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére. Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért, helytelen etikai magatartasért
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A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért O A
vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt csoportjdban a
pedagdgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért.

A gyermekek érdekelsbbségéért, az egyenld banasmodért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Vagyon

anyagilag felel a rea bizott eszkdzokért, Tervezés
hataridére elkésziti az éves programot, és véglegesitésre atadja a szakmai
munkakdzosség-vezetonek, O felkérésre bemutat6 foglalkozast tart,

egyittmiikodik a neveldtestiilet tagjaival

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezet6

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

* az SzMSz-ben foglaltak szerint, Kapcsolatot tart:

» Sziikség szerint a intézményvezetdvel/helyettesekkel, az 6vodapedagdgusokkal, a sziil6kkel, a
gyogypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival.

* Részt vesz a kotelezo és az egyéni tovabbképzéseken. Munkakériilmények:

* hasznalhatja a kdnyvtarat,

+ atitkarsagon fax és telefon all rendelkezésére.

* mint a nevelbtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
* joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni,
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ZARADEK
Ezen munkakdri lefrds ....................o.... -t61 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom. Kelt:

munkavallalo
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