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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
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2023.évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol.

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

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél

20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kbznevelésrdl sz6lé torvény
végrehajtasardl

2011.évi CXCV. torvény az adllamhaztartasrol

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasarél (Amr.)

2011. évi CVLI. torvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddo,
valamint egyéb torvények modositasarol.

2007. évi CLIIl. Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

4/2013 (1.11) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

284/2014. (X1.20.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013 (1.11)
Korm. rendelet mddositasardl

1992. évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogdllasardl (Kjt.)

138/1992. (X.8) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrdl sz6lé 1992. évi XXXIII.
torvénynek a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol

1992. évi torvény a Munka torvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

363/2012. (X11.17.) Kormanyrendelet Az évodai nevelés orszagos alapprogramjardl
(2013. szeptember 1-t6l hatdlyos)

77/2025 Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012.
(XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek
modositasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
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419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet a pedagdgus- tovabbképzés rendszerérdl
417/2020. (VII1.30.) Korm. rendelet A kozneveléssel 6sszefliggd egyes
kormanyrendeletek modositasardl

34/2025. (VIIL. 18.) BM rendelet egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérol, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairol

77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtdsardl a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgdltaté
feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsé ellenérzéseérd|

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az dllamhaztartasban felmeril6 egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamoldsi maédjardl

68/2013 (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dllamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdél

43/2014 (XII. 30.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dllamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl sz6lé 68/2013 (XI1.29.) NGM
rendelet médositasardl.

2011. évi CLXXIX. torvény A nemzetiségek jogairdl

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogroél és az
informacidszabadsagrol

Az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi lll. torvény
415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocialis. gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybe vevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdél
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Az egészségligyi alapellatasrol sz6l6 2015. évi CXXIII. torvény

A terlleti véddénai ellatasrol szolo 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet

Az iskola-egészségligyi ellatasrodl sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi elGirdsokrdl 37/2014. (1V. 30.)
EMMI rendelet

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altaldnos kévetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrodl, a kdzlevéltarakrdl és a magdanlevéltari anyag
védelmérdél

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrél

2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi és pénzligyi targyu torvények megalkotasardl,
illetve médositasardl

Az Eurdpai Parlament és a Tandacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabadon aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatdlyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR

A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatardl és mikodésuk feltételeirél 15/1998. (VI. 30.)
NM rendelet

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérdl
1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

29/1993 (I1.17) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
téritési dijardl

9/1999. (XI. 24,) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérdl

a bolcsédei nevelés- gondozas szakmai szabalyai- mdédszertani levél (NRSZH, 2012.)
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8/2000. (VIII. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak m(kodési nyilvantartasarol

1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasroél és szocialis ellatasokrol

328/2011 (XI1.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

6/2016. (111.24) EMMI Rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésuk feltételeirdl sz6l6 15/1998. (1V.30) NM rendelet mddositasardl

XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

A szocialis és munkatigyi miniszter 7/2010. (11.19.) SZMM utasitasa a Bolcs6dék Napja
meglinneplésérdl

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és

egyes korlatairdl
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Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BélcsGde, Mini BélcsGde és Konyha

BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, és annak végrehajtdsi rendeletében, a
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrdl, a ]személyes‘[al]
gondoskodast nyujté gyermekjoéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatardl és miikodésuk feltételeirél 15/1998. (VI. 30.) NM rendeletben foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerd mlkodésének biztositasa, a zavartalan m(ikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szll6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erésitése, az intézményi mikoédés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében

a Szabdlyzatot az intézmény igazgatdja késziti el a nevel6testiilet bevonasaval.
A Szabalyzat a Fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

Célja: az intézmény jogszer(i mikédésének biztositdsa, a zavartalan mikédés garantdldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek, pedagdgusok, alkalmazottak kézotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének fenntartdsa.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezé

érvényui.

A koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, és annak végrehajtasi rendeletében, a 1997. évi
XXXI. Toérvény a gyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatasrdl és a ]személyes\[aZ]
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek

szakmai feladatardl és miikodésik feltételeirél 15/1998. (VI. 30.) NM rendeletben foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerd mikodésének biztositasa,

a zavartalan mikodés garantaldsa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szUl6k, a gyermekek és pedagodgusok kdzotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.
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Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BolcsSde, Mini Bélcs6de és Konyha

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése: Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasa utan lép hatdlyba a kihirdetés

napjan és hatdrozatlan idére szol.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

f Az intézménnyel jogviszonyba 4&ll6 minden koznevelési foglalkoztatottra,
(intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesre, dvodapedagdgusokra, pedagdgiai
munkat kozvetlenll segit6kre (pedagdgiai asszisztens, 6vodai dajka, évodatitkar),
kdzalkalmazottra (kisgyermeknevel6kre, bolcsédei dajkara, bolcsédei takaritora) és
egyéb alkalmazottakra (élelmezésvezetd, konyhai dolgozdk).

f Azintézménnyel jogviszonyban nem all6, de az dvoda teriiletén munkat végzdkre, az
6voda feladatainak megvalésitasaban résztvevdkre.

f A gyermekek sziileire, tdrvényes képviselGire azokon a teriileteken ahol érintettek.
Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

& Az intézmény teriileteire
& Az intézmény altal szervezett, a pedagdgiai program megvaldsitasahoz kapcsolddd,

intézményen kiviili programokra, rendezvényekre.

Az féigazgatd gondoskodik arrdl, hogy az SZMSZ-t az intézmény valamennyi dolgozdja
megismerje. Az SZMSZ naprakész allapotban tartdsdért az ovodavezetSje a felelés. A
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a mindenkori hatalyos

jogszabadlyok, rendelkezések, altalanos és eseti utasitasok az iranyadok.

Az SZMSZ az intézmény belsé szabdlyzata, annak betartdsa az intézmény valamennyi

munkavdllaldjara nézve kételezé érvényii!

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak sziikségessége:
v' Az intézmény szervezeti és miikddési rendjében valtozas torténik
v Jogszabalyvéltozas miatt a szabélyzaton tartalmi valtozast kell eszkézélni

v' A fenntartd el6irja

v" A nevelBtestiilet mindsitett tdbbsége erre javaslatot tesz
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Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BolcsSde, Mini Bélcs6de és Konyha

v' A szilék mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé

alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito Okirat

Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

Pedagdgiai Program

Onértékelési Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Teljesitményértékelési rendszer (TER)
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Eves Tovabbképzési program, Beiskolazasi Terv
Tlizvédelmi Szabdlyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

W W W W W W W W W w w w

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Az intézmény miikodésének tervezhetd részeként funkciondlnak az alabbi dokumentumok:

v" A nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal) ,
v' Eves Onértékelési terv ,

v' Egyéb belsd szabalyzatok

A bolcs6de torvényes mikodését a hatalyos jogszabdalyokkal osszhangban allo

alapdokumentumok hatarozzak meg:

& Alapité okirat
& ]Szakmai\[as] Program
@ Hazirend

& BelsG szabdlyzatok (féigazgatd utasitasok)
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Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BélcsGde, Mini BélcsGde és Konyha

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB, A SZERY KOLISEGVETESI SZERVKENT VALO

MOKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

1. Az intézmény neve: Harkdnyi Ovoda Bolcséde Mini Bélcs6de és Konyha
2. OM azonositd: 027156

3.Székhelye:7815 Harkany, Danké P.u. 7/1

Telephely: 7815 Harkany, Arany Janos u. 16

4. Tipus szerinti besorolasa:

o Atevékenység jellege alapjan: koltségvetési szerv, kozintézmény

o Feladat ellatdsi funkcidja alapjan: onalléan mikodé
Az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik.
5. Az intézmény alaptevékenysége:

e Ovodai nevelés, ellatas.

e Nemzetiséghez tartozék évodai nevelése

e Tobbi gyermekkel, tanuléval egylitt nevelhet6 Sajatos nevelési igényd és
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek évodai nevelése

e Mini bolcsédei nevelés

e Bolcsédei ellatas

e Gyermekétkeztetés bolcsédében

e Ovodai intézményi étkeztetés.

e Munkahelyi vendéglatas

6.Az Intézmény alapité és fenntarto szerve: Harkanyi Kérzeti Ovodai Tarsulas
7. Az Alapité Okirat azonositdja, szama: H/8688-2/2025

8. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 630708
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Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BolcsSde, Mini Bélcs6de és Konyha

9. A kdznevelési intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alapfeladata: az évodai ellatds és az évodai nevelés, valamint a mini bolcsédei,
bolcsédei ellatds, melynek soran az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, a bolcsédés és
ovodaskoru gyermek testi és lelki szlikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges
életmdd alakitasa, az érzelmi nevelés és a szocializacié biztositasa, az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és a nevelés megvaldsitasa a kétnyelv(i német nemzetiségi nevelés megvaldsitasa,
tovabba a sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6
gyermekek integralt nevelése, specialis igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeihez
igazodo, legeredményesebb fejlédésiik elGsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés

lehetdségeinek megteremtése. Az intézményben talald, befejez6 konyha mdkodik.

Telephelyen a gyermekétkeztetés és a munkahelyi étkeztetés vonatkozasaban a fézés az
Arany Janos utca 16. szam alatti telephelyen jegyzett étkezdén és konyhan biztositott. Az
étkezésben a Harkanyi Ovoda, Mini bolcséde és Konyha, valamint a Kitaibel Pal Altalanos

Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola munkavallaléi étkeznek.
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Harkanyi Ovoda, BélcsGde, Mini BélcsGde és Konyha

Szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

851020

Ovodai nevelés

Alaptevékenységek, kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

091110

Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél,
2023.¢évi LII. térvény a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol.
401/2023.(VIIL30.) Korm.rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol
sz016 2023.évi LII. térvény végrehajtasarol.

363/2012 (X11.17.) évi kormanyrendelet Az évodai nevelés
alapprogramjaral,

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
m(ikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl

A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete
a Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,

Pedagdgiai Program

091120

Sajdtos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

A 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrsl torvény 4. § 25.
pontjanak értelmezése alapjan

A sajatos nevelési igényl gyermek, az a kiilonleges banasmodot
igényl6 gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egylittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési  zavarral  (sulyos  tanuldsi, figyelem-  vagy

magatartasszabdlyozasi zavarral) kizd, tovabba az a kilonleges
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banasmaddot igényl6 gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakértéi
véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelent6sen alul
teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozosségbe vald
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlédése nehezitett vagy
sajatos tendencidkat mutat, de nem minGsil sajatos nevelési
igénylinek.

091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

104031 Gyermekek bélcsédében és mini bolcsédében torténd ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

562917 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény altal ellatand6 nemzeti etnikai, kissebségi és mas feladatok. Az évoda &ltal
elldtandd, nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatok a kdvetkezdk (szakfeladat
megjeloléssel)

e Német nemzetiségi nevelés egy évodai csoportban
10. A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az Alapitd Okirat rendelkezése szerint részben
onalléan mikodd koltségvetési szerv.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatait megallapodas alapjan a Harkanyi K6z6s Onkormdnyzati
Hivatal latja el.

11. A koltségvetési szerv alapito szerve:
e Harkanyi Kérzeti Ovodai Tarsulas
12. A koltségvetési szerv alapitasanak éve:

e 1991.04.11
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13. A koltségvetési szerv iranyito és felligyeleti szerve:

e 819048 HARKANYI KORZETI OVODAI TARSULAS (7815 Harkany, Danké Pista utca 7/1)
14.A koltségvetési szerv fenntartd és miikédteto szerve:

e 819048 HARKANYI KORZETI OVODAI TARSULAS (7815 Harkany, Danké Pista utca 7/1)
15. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv kiegészit tevékenységet nem folytat.
16. Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcsolatos elGirasok

Az 6voda a gyermek hdarom- (két és fél) éves kordtdl a tankotelezettség kezdetéig, de
legfeljebb 7 éves korig nevel§ intézmény.

BoOlcsédei és Mini bolcsédei elldtasban a gyermekek 20 hetes kortdl 3 éves korukig
részesilhetnek, kivéve, ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, dvodai jelentkezését az orvos
nem javasolja —ebben az esetben a gyermek negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus
31-ig nevelhetc’i\[azt], gondozhatd.

Y Az alaptevékenység szerinti feladatok elldtdsat a 2011. évi CXC, a Nemzeti
Kdznevelésrdl sz616 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramja szerint elkészitett Pedagdgiai Program, valamint 1997. évi XXXI.

Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol, a‘[aS] személyes

gondoskodast nyujté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatardl és miikodésiik feltételeir6l 15/1998. (VI. 30.) NM
rendelete és a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan elkészitett

Bolcsédei Szakmai Program szabdlyozza.

Az 6voda gyermekcsoportjainak szama: 7

Az 6voda férbBhelyeinek szama: 175 f6, amelyet a fenntarté a térvény szerint 20%-al
talléphet.

A mini bolcs6de gyermekcsoportjainak szama: 2
A mini bolcséde féréhelye: 15 f6
Bolcsddei csoportok szama: 1

Y4

Bolcsbdei férGhelye: 14
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A mini bolcs6dében, egy bolcsGdei csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd, gondozhato,
kivéve, ha a bolcsédei csoportban valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, ilyen

esetben legfeljebb 8 gyermek nevelhet6 |gondozhatodjas).

A bolcs6dében egy csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhet6, gondozhatd. kivéve, ha a
csoportban valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, ilyen esetben legfeljebb 14

gyermek nevelhetd, gondozhaté.

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hataskoérbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és szilbk is.

Az 6voda jogszabalyban elGirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt

alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérél, tovabbitasardl, nyilvanossagra

hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
17. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

@ azingatlan, terllet: 7734m?

& és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

Az 6voda épiilete az dnkormdanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy a

koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékul felhaszndlni ezeket.

Az 6voda a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képvisel8testiiletének a
mindenkori, a vagyontdrgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé rendelete szerint

jogosult gyakorolni.
18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges elGirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv daltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasaral.
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Az intézmény a fenntarté altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan

gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mlkodési koltségeket az évente Osszedllitott, a fenntartd altal jévahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és
beszdmoladsaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsat A Harkany Varos Onkormanyzatanak
KépviselG-testlilete valamint az intézmény kozott meglév6 mindenkor hatalyos

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
Az egyiittmiikodési megallapodas alapjan, intézményi szinten ellatando feladatok:

& Az éves koltségvetés tervezéséhez sziikséges intézményi adatszolgaltatas

& Az év kdzben elGiranyzat- médositdsok kezdeményezése

& A sajat rendelkezési jogkorébe tartozé elGiranyzatok felhasznaldsa, betartva a
kotelezettségvallalas és utalvanyozds mindenkor érvényes rendjét

& Kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések és annak keretében végzendd intézményi
karbantartdsok végrehaijtasa, (fenntartdi engedéllyel)

& Munkaer8-gazddalkodas, nem rendszeres és egyéb személyi juttatasok kifizetésének
szamfejtése

& Pénzkezelés (hazipénztar kezelés, étkezési téritési dijak beszedése)

& Meglévd szabalyzatok aktualizalasa

& Analitikus nyilvantartasok vezetése (készletek, targyi eszk6zok, személyi juttatdsok,
szerz8dések)

& Adatszolgdltatas féléves és éves beszamoléhoz
Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a féigazgatdnak van.

Akaddlyozottsdga esetén az azonnali intézkedéseket igényl§ Uligyiratokat a f6igazgatd-

helyettes irja ala.
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Harkanyi Ovoda, Bdlcséd

e, Mini BélcsGde és Konyha

Szervezeti Miikddési Szabdlyzat

Harkanyi Ovoda Mi

ni bélcséde és Konyha

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszu” bélyegzé: az intézmény neve,

cime

Korbélyegzé: Kozepén cimer, korben az

intézmény neve

HARKANY| O A, BOLCSODE,

S KONYHA

7815 Harkany, Danko Pista u. 7/1.
Addszam: 16625413-2-02
Bsz.: 50800173-15392646
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAIA

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi
el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionadlis és gazdasagos mlkodtetés,
valamint a helyi adottsagok, kérilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.




Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BélcsGde, Mini BélcsGde és Konyha

Az intézmény négy szervezeti egységbdl all 6voda- bolcs6de- mini bélcs6de- konyha. Az
intézményt a féigazgatd (6voda, mini bolcs6de és konyha egy személyben) iranyitja, magasabb
vezetl beosztasu kdznevelési foglakoztatott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az évoda, bolcséde, mini bolcséde és konyha belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra
torténik, visszavondsig érvényes. A bolcsddei és a mini bolcsédei dolgozdk szakmai munkajanak
ellen6rzése, irdnyitdsa a szakmai vezetd feladata. A bolcsédei, a mini bélcsédei az dvodai és a
konyhai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl dndlldak, tevékenységliket
a rajuk vonatkozod jogszabalyok, szakmai elGirasok alapjan latjak el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
kortulmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A féigazgato kinevezési rendje:
A f6igazgatd kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:

a) A palyaztatas
A f6igazgatdi allast nyilvanos pdlyazat atjan kell betolteni. A palyazati eljaras
el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégezni.

b) Az intézményvezetSi megbizas
Az intézményvezetGi megbizast az alapitd képviselStestiilete adja. A megbizds 5 évre
szol.

A f6igazgaté feladatait a figazgatd-helyettes kozremikodésével latja el. Munkakori leirasat a
Fenntarto késziti el.

Intézményen bellil megtalalhaté:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten belll mellérendeltség
Az évodan belll ala- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:
- vezetd,
- illetve vezet6hoz tartozé beosztottak

Az Ovodai szervezeti eqyséq engedélyezett létszama

2013. szeptember 01.-t61 a 2011. évi CXC térvény 2. 3. szamu melléklete és a mindenkori
Onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.
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Nevelétestiilet: 15 f6

A nevel6munkat kézvetleniil segité alkalmazottak: 10 f6

e Pedagadgiai asszisztens: 2 f6
e Dajka: 7 f6
e Ovodatitkar: 1 f6

Mini Bélcséde és Bélcsddei szervezeti eqgysége:

e Kisgyermeknevel6- szakmai vezet6 1 f6
e Kisgyermeknevel6 4 f6
e Bolcs6dei dajka 3 f6

A konyha szervezeti eqysége:

Az intézmény sajat konyhat mdikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetGje az
élelmezésvezetd.

A konyha feladata: a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevd személyek
szamara az étkezés biztositasa, az étel kiszallitasa.

Az élelmezésvezeto feladata:

e az étlap Osszedllitasa,
e a havi elszdmolasok lebonyolitasa,
e aszallitasi szerz6dések el6készitése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarto allapitja meg. Az étkezési dijat a jogszabalyok és
a fenntartdé hatarozata rogziti.

Az élelmezésvezet6 hataskore:

v" konyhai munka szervezése

szallitékkal torténd kapcsolattartas

aru megrendelése, atvétele

konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése
kozegészségligyi feltételek biztositasa

DN NI NN

étlap megtervezése
Elelmezésvezetd: 1 f6

Egyéb alkalmazottak: 9 f6
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3.1. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES
HATASKOROK

3.1.1. A MUNKALTATOI J0GOK GYAKORLASA

A f8igazgatd felett a munkaltatéi jogokat Harkanyi Korzeti Ovodai Tarsulds, mig az
intézményben a munkaltatdi jogokat az figazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl sz616
torvény 95. § -nak megfelelGen a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni. A mini
bélcsodében és a boélcs6dében alkalmazottak létszamat a valamint a személyek szakmai
feladatairdl és miikodésuk feltételeirél szolé 15/1998. (1V.30.) NM rendelet médositasardl 1. és

2. szdmu melléklete alapjan kell meghatdrozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett |étszdma a Fenntarté altal jovdhagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatdrozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a 2023.évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és a
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992.évi XXXIII térvényt kell alkalmazni.
Az intézményvezetdje a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

= az intézményi vagyon rendeltetésszerl hasznalataért,
= az alapitd okiratban elGirt kdvetelmények megfelel§ ellatasaért,

= a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossdg kovetelményeinek

érvényesitéséért,

= a tervezési,  gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és

hitelességéért,

= a belsé ellen6rzés megszervezéséért és mikodéséért.
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Bolcs6de és Mini bélcs6de szakmai vezetdje:
Képesitési elGiras: kisgyermekneveldi képesités a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerint
Feladatai:

= Felel6s csoportja zavartalan miikodéséért, rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi
szabdlyok betartasaért

= felel6s a csoportjaba jaré gyerekek megfelel§ neveléséért, gondozasaértiaz

= figyelemmel kiséri a gyermekek helyes taplalasat, a gyermekek alltalanos allapotaban
torténd valtozasokat, azokrdl az orvost és a vezet6t tajékoztatja

= figyelemmel kiséri a gyermekek hémérsékletnek megfelel6 Oltoztetését, csoportja
textilkészletét, megfelel allapotat

= gondoskodik a betegségre gyanus gyerekek elkilonitésérSl a szil6 haladéktalan
értesitésérdl, a rendszeres, ill. a soron kivili fert6tlenitésérél

= gondoskodik a gyermekek sulymérésérdl, az elSirt dokumentacids munkdk naprakész,
pontos vezetésérdl

= szUlG6i értekezletre felkészil, tajékoztatdt tart a szil6knek a mini bolcs6dében folyd
nevelS, gondozé munkarol

= felel8s a csoportjaba tartozo leltari targyak mennyiségéért és allapotaért

= megszervezi a bélcs6dében, mini bolcsédében a munkarendet, napirendet és a kisegitd

dolgozdk tevékenységét

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.1.2. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - S HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorldasanak madjat,
a kapcsolédo felelGsségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori leirasait a
személyre sz6l6 munkakari leirdsok tartalmazzak. (Isd. 1. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakoéri leirdsok tartalmazzak.
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3.1.3. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

e A munkahely a munkavallalé, a munkakér megnevezését

e A munkaidé és a kozvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

e Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabdlyokat, jogokat

e A munkakore szerinti ellenGrzését

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az o6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz

specifikus munkakori leirdsok kertilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.
e t(iz és munkavédelmi felel&s
e munkakozosség vezet6

e egyéb, a szervezet miikodésének megfelelGen, stb.

3.2. A KOLISEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO
SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS ADATOK

e aszamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank NyRT
e aszamlavezet6 pénzintézet cime: 7622 Pécs, Bajcsy Zs. utca 7

o akoltségvetési szerv addszama: 16625413-2-02

Az intézmény forgalmi add alanyisaga: altaldnos szabalyok szerinti, az 6nallé koltségvetési

szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmoldsok az 6nallé koltségvetési szerv

hataskorébe tartoznak.
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4. BELSO KONTROLL RENDSZER,

4.1. BELSO KONTROLL AZ OVODAI SZERVEZETI EGYSEGBEN.

Az intézmény belsé ellenGrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a fGigazgatd
a felel6s. A pedagdgiai munka eredményességét, a Pedagdgiai Programban meghatarozottak
megvaldsitasat az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében ellendrizni, értékelni kell az
o6voda alkalmazottainak munkajat. Az ellenérzés legfontosabb feladata az évodaban folyd
pedagodgiai tevékenység hatékonysaganak mérése, értékelése. Az ellenbrzési tervet a
fGigazgatd, a szakmai munkak6zosség javaslatai alapjan késziti el, amely az éves munkaterv
része. Az ellen8rzési tervben nem szerepld rendkiviili ellen6rzésrél az féigazgatd dont.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendérzés:

v' Terileteit, mddszereit, Utemezését.
v' Az ellen8rzést végz8k személyét.
v' Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

A belsé ellen6rzés feladatkdre magdban foglalja az intézményben folyé:
e szakmai tevékenységgel 6sszefliggt és
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenbrzési feladatokat.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, mlveleteket szabalyszerlen, valamint a megbizhatd gazddalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabdlyozasnak,

e megvédje a szervezet erGforrasait a veszteségektsl, és a nem rendeltetésszerd
hasznalattol.

4.1.1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE,
INTEZMENYT ONERTEKELES

Az 6voda bels6 ellendrzési rendszere atfogja az évodai nevel6munka egészét. A folyamatos
belsd ellenbrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a féigazgato felelSs. Az intézményi
onértékelés célja, hogy az intézményre vonatkozo elvarasok teljesiilését mérje, értékelje. A
vezetl a nevel6testiilet bevonasdval az intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelkedé
és fejleszthet teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen.
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» Intézményi Onértékelési Program készitése (5 évre)

P Intézkedési terv készitése (5 évente)

Az intézményi onértékelést belsé onértékelési csoportok (BECS) végzik, a fGigazgatd

koordinalasaval.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megvaldsitasa, az 6nértékelési csoport feladatai:

[ad

e

&=

Biztositsa az intézmény pedagégiai munkajanak jogszer(i, a jogszabalyok, Onértékelési
Kézikdnyv, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az intézmény Pedagdgiai
Programja, az 5 évre sz6l6 intézményi 6nértékelési program szerinti miikodését.
Segitse el6 az intézményben folyd nevelémunka eredményességét, hatékonysagat,
hatdrozza meg az intézmény erGsségét és a fejlesztendd terileteket.

A fenntartd, a f6igazgatd, és az oOnértékelési csoport (OCS) szdmdra megfelels
mennyiségl informdciét szolgdltasson az intézmény mikodésérél, a vezetbk, a
pedagdgusok munkavégzésérdl, a belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Az intézményi Onértékelés megvaldsuldsanak moddja: tevékenység latogatas,
dokumentumelemzés, interju felvétele, kérdGives felmérés.

A nevel6munka belsé ellen6rzésére, intézményi 6nértékelésre jogosultak:

f
f
f
f

Az 6évoda vezetGje

A megbizott altalanos helyettese

A szakmai munkakodz6sség vezet6(k) az adott teriilethez kapcsoléddan
Belsé értékelési csoport tagjai

Az ellendrzés, onértékelés kiterjed:

f

A munkakorrel kapcsolatos feladatok végrehajtasi médjanak minGségére,
kommunikdacidjara. Az intézmény Pedagdgiai Programjaban kitlizott célok teljesitésére,
feladatok megvaldsitasara.

Az intézmény éves munkatervében foglalt feladatok elldtdsara, szakmai
felelGsségvallalasra.

A tanulds tdmogatasara a gyermekek neveltségi szintjének ellenbrzésére, specialis
sziikségletek kielégitésére (személyiségfejlesztés, tehetséggondozas,
hatranykompenzalas, esélyegyenl6ség biztositasa, integralt nevelés).

Ovodai csoportok kdozosséggé alakuldsdnak segitésére, fejlesztésére

Mérési modszerek, eljarasok alkalmazasara, a gyermekek fejl6édésének folyamatos
nyomon kovetésére.

Szakmai dokumentumok, a tervez6 munka, megvaldsulasukhoz kapcsolddé onreflexié
ellen6rzésére.

A munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.

27



Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BélcsGde, Mini BélcsGde és Konyha

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellenbrzése céljdbdl éves munkatervet készit. Az
ellenérzési tervet az dvoddban nyilvdnossdgra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld,

rendkiviili ellenérzésrél az dvodavezetd dont.

A féigazgaté minden dvodapedagdgus munkdjdt legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési év

sordn.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki irdsban
észrevételt tehet. A nevelési év zdro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés dltaldnosithato tapasztalatait, megdllapitva

az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Folyamatos és alkalomszer(i belsé ellendrzések:
Célja:

Az intézményes torvényes mikddésének biztositasa

Szinvonalas munka fenntartasa minden munkaterileten

A Pedagégiai Program megvaldsuldasanak ellenérzése, - ténymegallapitas és értékelés.
A tényleges allapot 6sszehasonlitasa az intézmény pedagdgiai céljaival.

Lo iUl

A tervezett pedagdgiai feladatok a megadott id6ben és megfelel6 min&ségben valé
megvaldsulasa.

Visszajelzés a dolgozdéknak a munkajuk szinvonalarol

Az alkalmazottak munkajanak segitése, elismerése.

VR

Informacidgydijtés, elemzés.

U

VezetGi tervezés, irdnyitds segitése.
Az ellendrzés fajtai:

Tervszer( a teljesitményértékelés szempontjai szerint torténik.
Folyamatos ellen6rzés

—
—

= Napi ellenbrzés
= Spontan, alkalomszerd
=

Rendkivili (6vodavezet6 utasitasara, munkakozosség vezetd, Szil6i Szervezet
javaslatdra)

Az ellené6rzés teriiletei:

= A munkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége
= Munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések
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Az ellendrzések tapasztalatairol feljegyzés késziil, amelyet az érintett dolgozdkkal ismertetnek,
akik arra irasban észrevételt tehetnek.

Az évzard nevelési értekezlet soran, értékelni kell az éves oOnértékelés, ellenérzések
eredményeit, ismertetni kell az altaldnos tapasztalatokat, megfogalmazni az esetleges
hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

e az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, minGsége
o agyermekek fejl6désének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése teriletére.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellenGrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenGrzést végz6,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsé ellenbrzési terv

7

hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezets a felel6s.
Az ellen6rzési tervben nem szerepl§, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd dont.
A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének formai:

e szbbeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o értekezletekre vald felkésziilés

e dokumentacidk ellenérzése

o értekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Teljesitményértékelés

A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer (roviditésben: TER) bevezetésére a 2024.
szeptember 1-jével kerul sor. (Puétv. 98.§ (3))

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos agazati rendelkezéseket a 18/2024. (1V.4.) BM rendelet
hatdrozza meg.
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A teljesitményértékelés célja:

. visszajelzés

] objektiv értékelést biztositéd szempontrendszer
. komplexitas

J anyagi elismerés

] 0sztonzés

Teljesitményértékelésben érintettek kore:
J ¢ pedagdgus

. * pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé noks-munkakérben
foglalkoztatott személy

Gyakornok esetén azonban a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékelésre 100 pont adhatd, mely pedagdgus esetén harom, vezet6 esetén négy
személyre szabott teljesitménycél és hét értékelési szempont kdzott oszlik meg

TER folyamata
1. Célkitlizés folyamata: egyedi intézményi szempont, teljesitménycélok,

teljesitményértékelési szabdlyzat/ utasitds/ eljarasrend nyilvanossagra hozasa, érintettek
szamara elkildeni vagy feltélteni a honlapra

2. Megvalésitas folyamata: a nevelési évben torténé munkavégzés (pedagodgiai munka,
elkotelezettség, egylittm(ikodés, viselkedés stb.) és a teljesitménycélok megvaldsuldsa és annak
nyomon kovetése. (pl.: foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, teljesitménycélokhoz
kapcsolédo programokon, eseményeken vald részvétel, visszajelzések stb.)

3. Ertékelés folyamata: megvaldsuldst aldtdmaszté dokumentumok dttekintése, elGzetes
értékelési javaslat elkészitése a kozrem(ikod6k bevonasaval, elklldése az érintett
pedagégusnak, pedagdgus elkésziti az Onértékelését, személyes értékelési megbeszélés
szervezése és lebonyolitdsa az igazgatd feladata- egyértelml és rendszeres visszacsatolds,
észrevételek rogzitése, végleges értékelés elkészitése, teljesitményszint megallapitasa, kdzlése
az értékelt személlyel- kézbesitése az elektronikus rendszerben, dontés az illetményeltéritésrdl,
annak kozlése a fenntartéval-oviKRETA feliiletén térténik elsésorban a dokumentalas

4. Teljesitményértékelés folyamataban végzett intézményi tevékenység elemzése, értékelése
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TER feladatok, hataridék

Teljesitményértékeléssel

Hatarido Felelos
kapcsolatos feladatok
Egyedi intézményi értékelési
szempontot kijeldlése,
rogzitese az oiKRETA augusztus 25. foigazgato
feliiletén.

Vezetok személyre szabott
éves teljesitményértékelési
céljainak meghatarozasa,

foigazgato, foigazgato

jovahagyasa az oviKRETA
feliiletén

5o zité iKRE augusztus 31.
rogzitése az oviKRETA g helyettes
feliiletén
Vezetdk teljesitménycéljainak
(4) jovahagyésa az oviKRETA augusztus 31. foigazgato
feliiletén
Pedagdgusok személyre 6vodapedagogusok,
szabott éves pedagogus szakképesitéssel
teljesitményértékelési vagy szakképzettséggel
. . t
céljainak (3) meghatarozasa, szeptember 30 rendelkezé NOKS-
rogzitése az oviKRETA munkakorben foglalkoztatott
feliiletén alkalmazottak
Pedagogusok
teljesitménycéljainak .
szeptember 30 foigazgato

Pedagogusok
teljesitménycéljainak nyomon
kovetése, csoportlatogatas,
dokumentumelemzés

teljesitményértékelés idészak
09.01.- 06.30.

féigazgato, féigazgato-
helyettes,
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Vezetdk teljesitménycéljainak T s ,
! R y ! teljesitményértékelés idoszak foigazgato, foigazgatod-
nyomon kovetése,
] 09.01.- 06.30. helyettes,
dokumentumelemzés
Teljesitményértékelés
elkészitése augusztus 15-ig foigazgato

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok

FGgazgato (értékel6 vezetd)

& Az igazgaté az dvoda teljesitményértékelési folyamatanak felel6s vezetéje.

& Meghatarozza az éves teljesitménycélokat, kijeloli az értékelési szempontokat és
modszereket.

& Gondoskodik az értékelési Utemterv elkészitésérdl

& A pedagodgusok teljesitményét a jogszabdlyban meghatarozott id6pontban és mdédon
értékeli.

& A folyamat bdarmely szakaszdba bevonhat kozremilkodSket (igazgatdhelyettes,

tagintézmény-igazgatd), akik javaslatot tehetnek az értékelési szempontokra és pontszamokra.

FGigazgatdhelyettes

& Az igazgat6 felkérése alapjan kozrem(ikodik a teljesitményértékelési folyamatban.
& Részt vesz az értékelési dokumentacid el6készitésében és az értékel6 megbeszélések

lebonyolitasaban.

& Javaslatot tehet az értékelési szempontokra, az adott pedagdgus munkajanak és
teljesitményének ismeretében.

& Az igazgatd tdvolléte esetén ellatja az értékeléssel kapcsolatos dontéshozatali
feladatokat

A teljesitményértékelési dokumentumok kezelése a hatdlyos adatvédelmi és iratkezelési
szabalyzat szerint torténik.
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4.2. BELSO KONTROLL A BOLCSODEBEN, MINI BOLCSODEBEN

Az ellen6rzés rendszere:

v vezetdi ellendrzés
v munkafolyamatba épitett ellen6rzés
v kilsé ellen8rzés

A hevel-, és (s8] gondozé munka belsé ellendrzésének rendje:

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata a mini boélcsédében folyd neveIéngondozési [a9]
tevékenység ellenérzése. Mini bélcs6dében a ]nevelé’- és gondozé munka \[am]minéiségének és
eredményeinek objektiv szamba vétele. A ]nevelc’ii- gondozai \[an]munka bels6 ellendrzése az
intézmény valamennyi nevelési és gondozasi \[alz]tevékenységére kiterjed.

A gondozdasi munka ellen6rzési Utemtervét az intézményvezetd és a mini bélcsédei szakmai
vezet( késziti el.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd, és a bolcsédei szakmai vezet6 felel. Az
ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés

= terlleteit,
= mddszereit,
= Utemezését.

Belsé ellendrzésre jogosultak:

o fBigazgatd
o fBigazgatod-helyettes
e bolcsédei, mini bolcs6dei szakmai vezetd

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
A belsé ellendrzés célja:

Az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltdrasa, a feltarast koveté helyes gyakorlat

megteremtése, [a nevelési és gondozasi \[als]munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellenérzés formaja:

= a ]nevel6-, és gondozd munka \[a14]gyakorlaténak ellenérzése
= beszamoltatas
= irasbeli dokumentaciok ellen6rzése
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= specialis felmérések, vizsgalatok
’AZ‘[alS] eredményesen végzett munka elismerése:

Az erkolcsi és anyagi elismerésre vonatkozd dontést — a szakmai vezet6 és az érdekvédelmi
szervezet képviselGjének javaslata figyelembevételével- az intézményvezets hozza meg.

Erkolcsi, anyagi elismerés lehet: szébeli dicséret, kitlintetés, pénzjutalom, jutalomszabadsag.
Kitlintetésre, jutalmazdsra javasolhato az a kozalkalmazott aki:

folyamatosan kiemelked6 magas szinvonall szakmai munkat végez
élen jar az 6nképzésben
nyertes palyazatot ir

== == == ==

az intézmény targyi feltételeinek javitasaért tébbletmunkat végez.

5. 3. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES
RENDIE:

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellen6rzés rendje Az intézményben fliggetlenitett belsé
ellendr nincs, igy a feladatot az intézményvezetd, a vezets helyettes latjak el. Az intézményben
a belsé ellenérzés a hatdlyos 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szolo
torvény végrehajtasarél megfelel6en torténik, hogy biztositsa az dvoda vezetbje szamara a
megfelel6 mennyiségl és mindségli informaciét a térvényes mlkoédéshez, kiilénds tekintettel a
gazddalkodasra, és a pénzligyi tevékenységre.

A belsé ellendrzés célja:

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

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozds, selejtezés végrehajtasanak megfelelGségét.

Az 6voda kialakitja gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljdrasokat és bels6é szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok elladtdsdra szolgald
el6iranyzatokkal, létszdammal és vagyonnal valé szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:

o elbzetes
e folyamatba épitett
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e és utdlagos ellenbrzést.
A belsé ellendrzés alapdokumentumai:

e gazddlkodasra vonatkozd jogszabalyok
e intézmény és Harkany Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala munkamegosztasi
megallapodasa

Belsé ellendrzésre jogosultak:

* intézményvezetd
e intézményvezetS-helyettes

Az ellenGrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
A belsé ellen6rzés lGtemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvez6 tapasztalatok — elismerés,
o feltdrt hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — felelGsségre vonas
— megel6zés feltételeinek biztositasa.

5. AZ 0OVODA KOZNEVELEST INTEZMENYKENT VALO
MOKODESERE VONATKOZO SZABALYOK, VALAMINT AZON

SZABALYOK MELYEK AZ OVODARA ES A BOLCSODERE IS
IRANYADOAK,

Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének betodltése el6tt (legalabb kettd és fél évesen) a
nevelési év folyaman barmikor felvehetd, ha megtortént minden korzeti, harom éves gyermek
felvétele, (kotelezé bedvddazas Nkt. 8.§ (2)).

A hivatalos munkaid6 és nyitva tartds betartasaért és biztositasaért az fGigazgato felel. Az
intézményben a munkarend valtozhat, melyet a f6igazgatd, tavolléte esetén a f6igazgatd
helyettes engedélyez és koordindl, az aldbbi esetekben:

szorgalmi id6ben:

e hianyzasok
o tovabbképzéseken vald részvétel
e tovdabbtanulas
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nyari szabadsagolas ideje alatt

munkanap athelyezéskor
iskolai tavaszi, Gszi és téli sziinet idején, ha gyermek létszam lecsdkken.

Az 6vodapedagdgusok a gyermekkel, csak a féigazgatd ill. a féigazgatd helyettes tudtaval, az ati
cél megjelolésével hagyhatjdk el az dvodat. A fGigazgatd és a fbigazgatd helyettes
akadalyoztatasa esetén az dévoddban maradé dolgozét kell a fentiekrdl tajékoztatni. A
fGigazgatd a munkaszervezéssel biztositja, hogy a nyitvatartasi id6ben folyamatosan biztositott
legyen a gyermekek feligyelete, nevelése és a csoportok napirend szerinti foglalkoztatasa.

J Az 6voda harom (2,5) éves kortdl a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséig
nevel6 intézmény.

J Ovodaba a gyermek a harmadik életévének betdltése elétt fél évvel felvehetd a
nevelési év folyamdan barmikor, amennyiben minden korzeti 3 éves, vagy annal id6sebb
gyermek felvétele megtortént.

. Az 6voda egész éven at folyamatosan mkodik.
. A mikodéssel kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a

pedagdgusok, a szlil6k a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

J Az intézményben dolgozd alkalmazottak létszamat a fenntartd hatdrozza meg, a
gyermeklétszamot a Nkt. el8irasa szerint kell meghatarozni.

J Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atvevé dvoda feladata.

) Az adatokat tovabbitani lehet a fenntartd, a birdsag, rendérség, ligyészség részére.

) A nevelési év szeptember 1- t6l a kovetkezd év augusztus 31- ig. tart.

) Az 6voda a fenntartd engedélye szerint zarva tart a nyari id6szakban, melyrél a szil6k

februdr 15-ig értesitést kapnak. A sziilGket, a gyermeket fogadd dvodai elhelyezésrél a zarast
megel6z6en tajékoztatni kell.

A gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket a zards elStt 30 nappal 6sszegylijtjik, s a
szil6ket tdjékoztatjuk a tovabbi teend6krdl.

A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal (szerdai napokon) ligyeletet kell
tartani.

e Ajogszabaly adta lehet&séggel élve 5 nevelés nélkiili munkanapot is igénybe vesz
intézménylink. A szlilGket errél 7 nappal el6bb értesitjik, s aldirasukkal igazoljak annak
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tudomasul vételét. A gyermekek felligyeletérél gondoskodunk, amennyiben azt a szilé
(torvényes képvisel6) nem tudja megoldani- igények szerint az intézményben
biztositani kell a gyermekek évodai elhelyezését.

Rendezvények esetén az dvoda nyitdsat és zardsat az igazgato, illetve a tagintézmény-
igazgato rendeli el.

Munkasziineti napokon sziikséges tajékoztatni a fenntartét az évodaban tervezett
programokrol.

Az 6vodaban politikai tevékenység nem folytathatd.

A gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas)

v

v
v

Az 6voda. a bolcséde és a mini bolcséde 6t napos munkarenddel Gzemel, hétf6tél -
péntekig.

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje 639-17-ig a bolcsGde és mini bélcséde 7-16.30-ig

Az 6vodai nevelési év rendjét az évodai munkaterv hatdrozza meg.

A gyermekeket a nyitva tartds végéig, 17 éraig el kell vinni az é6vodabdl 16.30-ig pedig a
bolcsédébdl! Az intézményt reggel, a munkarend szerint érkezé dajkak nyitjak.

Az 6vodapedagodgusok a gyermekek napirendjét a pedagdgiai program alapjan, a
csoportnapldban, a kisgyermeknevel6k a bolcsédei csoportnapldban rogzitik.

Délutdn 16.30-17.00 kozott 6sszevont csoportban jatszanak a gyerekek. Az tgyeleti
rendet a nyitvatartasi id6hoz igazitva a sziil6i értekezleten ismerteti a f6igazgatd. Az
Ugyelet idején a gyermek elhelyezése a kijelolt ligyeletes csoportban, a
csoportszobaban torténik, ahol a sz(il6 megérkezéséig jatéktevékenységgel tolti az
idejét.

A gyermekek hianyzdsanak nagy szdma esetén (betegség), ha a |étszdm nem éri el a
csoport létszamanak 50%-at a csoportok oOvodaban 25 fGig, bolcsédében, mini
bolcsédében 7 illetve 12 f6ig 6sszevonhatdk.

A személyre sz6ld6 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre széld munkaterv
melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasdanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv
napi aldirasa biztositja.

5. 1 A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDIE

Az intézmény nyitvatartasi idejében felel6s vezetének kell az évoda éplletében tartdzkodnia,

illetve az arra megbizott személy jogosult az intézkedésekre. Az FGigazgatd, az fGigazgato-
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helyettes, kotelesek, a munkarendjikben meghatdrozottak szerint, az intézményben

tartdzkodni. Tavozdsuk esetén a megbizott dvodapedagodgus felel a biztonsagos miikodésért (az
6voda mikodésével, a gyermek biztonsdgdnak megdvdasdval Osszefligg6, azonnali dontést
igényld lgyekben). A vezet6k benntartézkoddsan kiviili id6ben a helyettesités rendje szerint
torténik a vezetdi feladatok elldtdsa. Munkarendjiiket, minden nevelési év elején a

munkatervben, meg kell hatarozni.

VezetGi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
FGigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

2016.09.01-t6l kotelezd 6raszama: 10 6ra

Féigazgato- helyettes Heti munkaideje: 40 dra.

2016.09.01t6l kotelez6 draszama: 24 6ra

Amennyiben tartds tavollétnek nem min@silé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
mUiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezet6 vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen id&szakban nem oldhaté meg, ugy a

helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

A fGigazgatd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezet6i,
- vezet6-helyettesi feladatokat elldssak.

Ha egyértelm(ivé valik, hogy

a) azintézmény vezetGje a sziikséges vezetGi intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezet§ helyettese a sziikséges, vezetG-helyettes feladatkérébe tartozd
teendbket akaddalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkez6 szakmai munkakozosség vezetdnek kell ellatnia;
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c) egylttes hidnyzdsukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a

vezetd altal irasban felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.
A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovadbbi elbirdsok

& a helyettes csak a napi, a zokken6mentes mlikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetS helyett, csak olyan
Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

& a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet§ teljes jogkorébe utalt
tgyekben nem donthet.

A koznevelési foglalkoztatottak felelGssége, intézkedési jogkore- eltéré rendelkezések
hidnyaban az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggo,
azonnali dontést igényl6 helyzetekre terjed ki.

Puétv. 77. § A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetbre kotetlen,
b) pedagdgusra részben kotetlen,

c) nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segit6é munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgdltatast nyujtd intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend irdnyadd.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhaszndldsat és beosztdsat, az elGirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaid6 feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhaszndalasu
munkaid8), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldk
munkaidejét a munkaltatd osztja be.

79. § [A munkaiddé feladatok szerinti felosztasa]

(1) A nevelési-oktatdsi és a pedagdgiai szakszolgdlati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatandd
feladatok alapjan az 1. mellékletben meghatarozottak szerint

a) kotott munkaidbre, ezen bellil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és a kotott
munkaid6 fennmaradd részére, valamint
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b) szabad felhasznalasi munkaidére oszlik.

(2) A pedagdgus a kotott munkaidejét a féigazgatd altal elGirt feladatok ellatdsdval koteles
tolteni.

(3) A kotott munkaiddén beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanuldkkal, gyermekekkel valé kozvetlen
foglalkozassal 6sszefligg6, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén fellli részében végrehajtasi rendeletben
meghatdrozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

(4) Az (1) bekezdésben foglaltaktél eltér6en a nevelési-oktatdsi intézmény, a pedagdgiai
szakszolgalat vezet6jének és helyettesének, tovabba vezet6 megbizdssal rendelkezd
pedagégusdanak munkaideje

a) neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidbre és

b) a vezetGi feladatok ellatasara szolgdld idére oszlik, melynek mértékét a 2. melléklet hatdrozza
meg. Vezet6i megbizassal rendelkez6 pedagogus heti neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejétdl a fenntartd dontése alapjan lefelé el lehet térni.

(5) Ha a pedagégus részmunkaid6ben vagy csokkentett munkaid6ben dolgozik, kotott
munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra vald kerekités
altalanos szabalyai alkalmazdasaval — a részmunkaid6vel, cs6kkentett munkaid6vel aranyos.

5.2 AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKARENDIE:

A pedagogusok teljes munkaideje napi 8 6ra, ami kotott idGre és szabadon felhasznalhaté id6re
oszlik. Az 6vodapedagdgusok kotott munkaidejét a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok

életpalydjardl 1. szamu melléklete hatarozza meg.

> A kotott munkaidén fellli a nevel6-oktaté munkdval osszefliggésben rendszeres vagy
eseteként a feladatokra a megbizast vagy a kijel6lést a f6igazgatd adja. A pedagdgus a kotott
munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozdsra koételes forditani. > A f6igazgaté
hatdrozza meg, hogy a munkaid6 évodai foglalkozasokkal le nem kotott részében melyek azok
a feladatok, amelyeket az évodapedagdgusnak az intézményben és melyek azok a feladatok,

amelyeket intézményen kivil lehet teljesiteni.

> Legfeljebb napi két éraban a napi egymast valté dvodapedagdgusok az évodai neveléssel

kapcsolatos feladatokat kdzdsen latjak el. (Atfedési idd)
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> Ha az évodapedagdgus az atfedési idGre esé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
egyedul Iatja el a gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két
orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfelel tobblettanitasi radij illeti meg.
> A pedagogusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgatd allapitja

meg az igazgatd jovahagyasaval.
> Az 6vodapedagogusokra részben kotetlen munkarend az irdanyadd

> A jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en a féigazgatd drakedvezményt, munkavégzés aldli,
mentesitést biztosit, az érintett pedagdgusoknak (szakért6k, szaktandcsaddk, gyakornok,

szakszervezeti tisztségvisel6k stb.)

5.3 PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITO ES EGYEB ALKALMAZOTIAK,
MUNKARENDIE:

— pedagdgiai asszisztens, dajka, dvodatitkar
Munkarendjiiket a torvényi szabalyozasokkal 6sszhangban az intézményvezet6 allapitja meg.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelel6en el6készitse, tovabba kotelez6 drajanak letelte utani 10

percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.

Munkadjat az dltala elvarhato szakértelemmel, gondossaggal a munkajara vonatkozd szabalyok,
el8irasok szerint koteles végezni. A pedagdgusoktdl elvart a pontos és aktiv részvétel a

nevelGtestiileti értekezleteken, fogaddordkon, az linnepségeken és az éves munkaterv

szerinti rendezvényeken.

A Pedagogus Etikai Kédexében foglaltak betartasa, a pedagégushivatashoz mélté magatartas,

megjelenés, viselkedés.

A szabadsagolasi terv alapjan az évodavezet§ a helyettessel egyeztetve engedélyezi a

szabadsagot. A dolgozd a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat
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Y24

lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az

intézményvezet6nek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirg6s esetekben vezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidé beosztasat az dvoda vezetGjének elGzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt. aKjt, az NKt, az 6évoda milikodését meghatdrozé intézményi

dokumentumok az irdnyaddak.

5.4 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATIARTIAS RENDIE

Az intézmény élén az fGigazgatéd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felel6se, akit az
igazgatohelyettes segit az dvoda vezetésével Gsszefliggé feladatok ellatasaban, szervezeti
egységekkel valé kapcsolattartasban.

A fbigazgatd az dévoda egyszemélyi felelGs vezetbje, ellatja a jogszabdlyokbdl és a jelen
szabdlyzatbdl raharulé feladatokat. FelelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
jogszabalyban megfogalmazottak szerint latja el. A Harkanyi Korzeti Ovodai Tarsulds Elndke &ltal
kinevezett magasabb vezet6ként vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

A foigazgato-helyettes a FGigazgatd kozvetlen munkatdrsa. Megbizadsat az igazgatd adja, a
nevel6testiilet el6zetes véleménye alapjan. Az féigazgatd tavollétében teljes jogkorrel
helyettesiti. Munkakori feladatait az igazgaté hatdrozza meg (részletesen a munkakori
leirasban)

A vezetdség
Az intézmény vezetOsége konzultativ testlilet: véleményezd és javaslattevs joggal rendelkezik.

A vezet8ségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkcidok megvaldsitasdban, és érje el a bels6 szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kapcsolattartas a vezetGség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.

Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrdl kdlcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk
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kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakari leirds tartalmazza, mely az SZMSZ

mellékletét képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

= az aranyos terhelés,
= a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztdsban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatdrsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd
esetében vildgosan meg kell hatarozni a munkakori leirdsban.

e Avezetl egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitdsi és intézkedési jogot.

A vezetéi értekezlet feladata:
o tdjékozddas a szakmai munkardl
e azintézmény aktuadlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetSk a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a szervezet m(ikodésérél,
illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt

|év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetGség felé.

5.4.1. A FOIGAZGATO
]Az intézmény élén a f6igazgatd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével 0sszefliggs
feladatai ellatdsaban, a mini bolcséde vezetésében a szakmai vezetd nyujt segitséget. Az

féigazgatd munkakari leirasat a polgarmester késziti el.[a16]

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabdlyokbdl és a jelen Szabdlyzatbdl rd haruld, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.
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A fGigazgato - a kéznevelési torvénynek megfelel6en egy személyben felelds:

Az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért.

> A takarékos gazddlkoddsért.

> Felel6s az intézmény belsd szabdlyzatainak elkészitéséért.
> Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

> Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

> Felel az 6voddaban folyé pedagdgiai munkaért, az intézményi onértékelés iranyitdsaért, az
ovoda ellenGrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének miikodéséért, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a jelzérendszer mikodtetéséért, az
esélyegyenldség biztositasdért, a nevel6-oktatéd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelGzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatdanak megszervezéséért.

> A dolgozédk munkavédelmi, baleset, - és tlizvédelmi oktatdsanak megszervezéséért, az
elGirdsok betartatasaért.

> Rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha: rendkiviliid6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmulasztasa jelent6s veszéllyel vagy helyrehozhatatlan karral jarna. Haladéktalanul értesiteni
kell a fenntartét az voda mikodésével kapcsolatos rendkiviili eseményrél. Intézkedéseihez be
kell szereznie a fenntartd engedélyét,

> Az intézmény képviseletéért felel6s

> Szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatdmunka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértével valé értékelése céljabol.

> A fGigazgatd a vezetSi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes
mértékben felel.

A fGigazgato feladatkorébe tartozik:
> A nevelGtestlilet vezetése.

> A nevel6 és oktatd munka iranyitasa, ellen6rzése, belsé Onértékelési rendszer
mukodtetésének koordindlasa.

> A koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban allo pedagogusok  éves
teljesitményértékelésének elkészitése- igazgatdhelyettes bevonasaval.
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> NevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése, ellenbérzése.

> A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa.

> Az érdekképviseleti szervekkel, szll6i szervezetekkel valé egylttmikodés az Unnepek
munkarendhez igazodd mélté megszervezése.

> Balesetek megelGzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitdsa.

> Fenntartdval valé folyamatos egyuttmikodés, kétoldald kommunikacidé biztositdsa, jelzési
kotelezettség teljesitése- kdznevelés, mint kdzfeladat ellatdsanak folyamatos biztositasa.

Az igazgatok munkaltatéi feladatai:

> A képesitési kovetelmények figyelembevételével az évoda dolgozéinak alkalmazasa,
egyeztet a tagintézmény-igazgatdkkal a munkaer6 gazdalkoddssal kapcsolatban.

> A koznevelési foglalkoztatottak és koznevelési dolgozdk besoroldsa, elémeneteli
rendszerének figyelemmel kisérése és az azzal kapcsolatos feladatok ellatasa, a pedagdgusok
szakmai éveinek rogzitése (KIR) és annak folyamatos karbantartdsa.

> Az alkalmazottak személyes és kiilonleges adatainak nyilvantartasa, adatvédelmi torvény
betartatasa.

> A nevelési-oktatdsi munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott
[étszdmdan belldl a betoltott munkakorok szamat az igazgatd a fenntartd egyetértésével
atcsoportosithatja.

> Munkakori feladatok meghatdrozasa, tagintézmény-igazgatdk kdzotti munkamegosztas.

> Munkarend meghatarozdsa, munkafegyelem betartatasanak ellenérzése. > Szabadsdagolasi
terv jévahagyasa.

> Hidnyzdsok nyilvantartasanak ellenérzése, tulmunka irdsbeli elrendelése.

> A dolgozék baleset és tlizvédelmi oktatasanak megszervezésének és megvaldsitasanak
ellen6rzése.

> Pedagodgusigazolvanyok jogosultsag alapjan torténd kiadasanak figyelemmel kisérése.

> Munkaltatodi jogkor gyakorldjaként a torvényi elGirdasoknak megfelelGen jar el fegyelmi vétség
esetében.
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A fGigazgato pedagogiai feladatai:

> Az 6voda Pedagdgiai Programjanak, SZMSZ elkészitése a nevelGtestiilet bevondsaval.
> Hazirend elkészitése.
> Az 6voda munkatervének, beszamoldjanak elkészitése, megvaldsitasa.

> Az ONOAP- ban megfogalmazott alapelvek érvényesitését, Pedagdgiai Program
megvaldsitasat ellenbrzi.

> Vilagnézeti semlegesség biztositasa.

> Ovodai nevel6munkahoz segitségnyuijtas.

> NevelGtestiileti és munkatarsi értekezletek el6készitése és lebonyolitasa.
> Tagovodak kozotti szakmai munkakozosségek mikodésének segitése.

> Az Onképzések, tovabbképzések megtervezése, Tovabbképzési Program, Beiskolazasi terv
elkészitése, Osztonzés, (tanusitvanyok, szakvizsgdk nyomon kovetése), jo gyakorlatok
terjesztésének el6segitése. Szakmai napok szervezése.

> A tehetséggondozas, felzdrkdztatds, egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése. Az utazd
gyogypedagogus, - logopédus munkajanak tdmogatdsa, 6sszehangolasa. Az SNI gyermekek
fejlesztésének ellenGrzése, nyomon kovetése.

> Palyazatokon valé részvétel, illetve annak 6szténzése.
> Az dvoda informacids rendszerének kialakitasa és hatékony mikodtetése.

> A nevel6munka ellen6rzése, értékelése, mérése, az intézményi onértékelés miikodtetése
(Onértékelési program és éves onértékelési terv elkészitése).

> A pedagoégusok teljesitményértékelésének elkészitése a fGigazgatd-helyettes bevondsaval- a
differencialt bérezés megvaldsitdsa- torvényi elGirdsoknak megfelel6en.

> A gyakornok, minGsit6 vizsgdjanak, a pedagdgus minGsitésének el6készitése,
lebonyolitasanak tdmogatdsa, a sziikséges feladatok elvégzése.

> A tanfelligyeleti ellenGrzés elGkészitése, megvaldsulasdban vald kdzremikodés.

> A pedagdgus etika normainak betartasa és betartatdsa (Nkt. 69 § (1)).
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> Alkalmanként részt vesz a sziilGi értekezleteken. Informacidt, hozzaférést biztosit a SzilGi
Szervezet szamdra, hogy a jogait gyakorolni tudja.

> A Nemzeti Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kédex betartasa és betartatdsa.

Az igazgatd taniigyigazgatasi feladatai:

> Figyelemmel kiséri az évoda taniigy-igazgatasi feladatait

> Tanugyi dokumentumokat vezeti, tanligy-igazgatasi, Ggyviteli feladatok ellatasat ellendrzi

> Az Ovoda statisztika elkészitése és ellen6rzése, pontos adatszolgdltatds, elektronikus
tgyintézés figyelemmel kisérése, hataridék betartasa.

> A gyermekek felvételét, atvételét, felvétel elutasitasat szervezi, lebonyolitja, 6sszesiti az
adatokat, jelentést készit a fenntartonak

> Az 6vodakoteles gyermekek ovodaba jardasanak (minimum napi 4 6raban) figyelemmel
kisérése, igazolatlan hidnyzas esetén a szlikséges intézkedések megtételének ellen6rzése.

> Tankoteles gyermekekrdl késziilt szakvélemények nyomon kovetése, az altaldanos iskolai
beiratassal kapcsolatos feladatok megszervezése

> Tankotelezettség aldli felmentés lehet8ségérdl tajékoztatas a sziilének, az Oktatasi Hivatal
hatarozatainak 6sszesitése

> A kotelez6 (be)dvoddazdassal kapcsolatos teenddk ellatasa

> A kotelezd évodaba jaras felmentéshez véleményt ad

> Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dajkak csoportba torténd beosztasat ellendrzi
> Beiskoldzassal kapcsolatosan jelentést kiild a fenntarténak

> A gyermekek adatait 6sszesitve nyilvantartja

> FelnGtt és gyermekbalesetek megel6zése érdekében intézkedik, és kivizsgalja a megtortént
esteket

> Z4rva tartasokkal, rendkivili sziinetekkel, nevelés nélkili munkanapokkal, nyitva tartassal
kapcsolatosan engedélyt kér a fenntartotodl

> Diabétesszel, fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek megfelelé
ellatasanak megszervezése. (szil6k tajékoztatasi kotelezettsége, egészségligyi adatok kezelése)
Gazdalkodasi feladatok
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> Az 6voda éves koltségvetésének megtervezése, és a jovahagyott koltségvetési elGiranyzat
jogszer( felhasznaldsa.

> Az oOvoda muikodtetésével, karbantartasdval és felljitdsaval kapcsolatos munkak
megszervezése.

> Az egészséges, biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa és ellenérzése

> Az ing6 és ingatlan vagyon védelme, selejtezés elrendelése, leltarozas megszervezése.
> Mennyiségi, 0sszesitett vagyonnyilvantartds vezetése

> Az étel minGségét, mennyiségét, kiosztasat alkalmanként ellenérzi

Kizardlagos jogkorébe tartozik

> QGyakorolja a teljes munkaltatdi jogkort, dont az intézmény miikodésével kapcsolatos
minden, olyan lGgyben, amelyet jogszabaly vagy Kollektiv Szerz6dés nem utal mas hatdskorbe.

> A kotelezettségvallalas, pénziigyi-gazdasagi iratok, levelek aldirdsa.
> A fenntarté el6tti képviselet.

> Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén- eljaras meginditdsa, a torvényi
el6irasoknak megfeleld lefolytatasa.

> Jogkorét esetenként vagy az lgyek meghatdrozott korében helyettesére, illetve a
tagintézmény-igazgatodkra, tovabba az érdekképviseleti - (Szakszervezet, munkakdzosség) -
szervek vezetGire atruhazhatja.

> Képviseli az intézményt. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakdérilményeire
vonatkozo kérdésekben, a jogszabdlyban elGirt egyeztetéseket lefolytatja.

> Az fGigazgatonak a jogszabadlyi elGirasnak megfelel6en (2 évente) vagyonnyilatkozattételi
kotelezettsége van. Az fGigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alda tartozé dolgozok: Koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4allok: fGigazgatohelyettes (magasabb vezet6i beosztasu)
Pedagdgiai munkat kdzvetlenill segiték: Pedagdgiai asszisztensek Dajkak Ovodatitkarok
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5.4.2. AZ INTEZMENY KEPVISELOIEKENT TORTENO ELIARAS RENDIE

Hataskorok atruhazasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

e betegség, tartés tavollét, vagy mds akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartéd
masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kdvetkez6k szerint:

& Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként.

& Az intézményvezet6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatdrozott Gigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként
eljarni.

& Az egyes vezet6k a fenntartd el6tt az adott teriletiik ligyében jogosultak
kilon felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.

Az 6voda vezet8je egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hataskoroket
ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag kérébdl

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosség vezetdjére; (ha van az
6vodaban)

A munkaltatoi jogkorébdl

e nevel6dmunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az 6vodavezetd helyettesre.

5.4.3. A KIADMANYOZAS ELIARASRENDIE

Kils6 szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmdanyozasi jog az
Ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda

vezetdje.

Az O6vodavezet6 kiadmanyozasi jogdt atruhdzhatja, az datruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az évoda vezetdje
kGlén utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmdanyozasi jogot biztosithat Ugyintézének és
vezetének is.
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A féigazgato kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda mikodését megallapitd szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetbi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggé dontések
iratait,

ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az elGiranyzat-moddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyilési képviselGk megkeresésével 6sszefliggé iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A intézményvezet6 - helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vdlaszleveleket, valamint egyéb
kiadmdanyokat, amennyiben azok kiadmanyozdasat az évodavezeté nem tartotta
fenn, és arra mdas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmdanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast

Az informatikus kiadmanyoz:

elektronikus irat esetén vezetGi rendelkezés alapjan.
helyi rend alapjan

5.5. A FOIGAZGATO- HELYETTES

Vezet6i tevékenységét a fGigazgatd kozvetlen irdanyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos

munkaltatdi jogokat az FGigazgatd gyakorolja. Az f6igazgato-helyettes munkakori leirdsat a

f6igazgatd késziti el.

A f6igazgatd tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési terileten kozrem(kodik a vezet6 altal megdllapitott tevékenység
irdnyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevel6munkat kézvetleniil segit6 alkalmazottak,
a munkajat.
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Az féigazgatdhelyettes

> Az igazgatd kozvetlen munkatarsa.
> Tevékenységét a f6igazgatd iranyitdsdval, vele egylittm(ikodve végzi.

> A fGigazgato tartds tavolléte esetében teljes jogkorrel, akadalyoztatdsa esetén korlatozott
jogkdrben ellatja az igazgatd helyettesitését. Tartds tavollétnek mindgsil a 2 hetet meghaladdé
tavollét.

> Munkdjat azok a pedagdgiai, tanligy-igazgatasi és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket k6z0s
megbeszélés és egyeztetés utan az igazgaté meghataroz

>  Munkdjat (gazddlkodds, tanligyigazgatas, munkdltatds) a székhely oévoda és a
tagintézmények vonatkozasaban végzi

> Kozremiikodik:
> Az intézmény belsd szervezetének kialakitasaban.

> A f6igazgatd irdanyitasa mellett szervezi az intézmény szakmai munkajat, aktivan részt vesz az
intézményi onértékelési munka megvaldsitasaban.

> Az f6igazgatd iranyitdsa mellett részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésének
elkészitésében (differencialt bérezés megvaldsitdsa) - torvényi elGirasoknak megfelelGen.

> A nevelGtestulet és alkalmazotti értekezlet el6készitésében.
> Biztositja a zokkenémentes informacidaramlast.

> Az 6vodai hagyomanyok O&rzésével, az linnepek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban. > Iranyitja az innovaciods tevékenységeket.

> Biztositja a szakmai szolgdltatasba belépd partnerintézmények kdzotti informacid dramlas
feltételeit.

> Figyelemmel kiséri az intézmény web oldalanak (https://harkanyiovoda.hu/) folyamatos
frissitését, a felkertlt tartalmakat, az Adatvédelmi szabdlyzatnak valé megfelelGséget.

> Részt vesz a szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében.

> Figyelemmel kiséri, segiti a pedagdgus el6meneteli rendszer m(ikodését.

> Figyelemmel kiséri a tagovodak karbantartasi munkalatait.

> A kockazatértékelés megallapitasai alapjan ellen6rzi az intézkedési tervek végrehajtasat.
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> Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a f6igazgatdé megbizza.
Munkaltatassal kapcsolatos feladatok

> Dolgozék munkaalkalmassagi sz(ir6vizsgalatanak meglétét ellenérzi

> Ellendrzi a tanlgy igazgatdsi, lgyviteli, nyilvantartdsi feladatok ellatasat. Részt vesz az
intézményi adatszolgaltatas (statisztika, normativa stb.) elkészitésében. Figyelemmel kiséri a
tankoteles gyermekek nyilvantartasat, felel az intézményben maraddé gyermekek
szakvéleményének megfelel§ tovabbitasaért.

> Ellen6rzi a 3. életévet betoltott gyermekek dvodaba jardsat, hianyzds esetén szilikséges
intézkedést kezdeményezi. Igazolatlan hidnyzdas esetén értesiti a szabalysértési hatdsagot és a
gyambhivatalt

> Gyermekbaleseteknél a sziikséges intézkedéseket ellenérzi, nyilvantartja

> Védelmi feladatok ellatasat ellenérzi: gyermek-, munka-, tliz-, baleset, bombariadd
Pedagogiai feladatok

> Javaslatot tesz az évodai nevel6munka segitéséhez

> A f6igazgatd irdnyitdsa mellett szervezi a szakmai munkat, aktivan részt vesz az intézményi
onértékelési munka megvaldsitdsaban.

> Kozrem(kodik a pedagdgus tovabbképzésének megszervezésében, a tovabbképzési
program, beiskolazasi terv elkészitésében.

> A pedagogusok javaslatainak figyelembevételével segiti a munkakdz6sségek megalakuldsat,
hatékony mikodését, illetve ellenérzi azt.

> A munkatervben meghatdrozottak szerint részt vesz intézményi Onértékelésben, az
alkalmazottak munkajanak ellen6rzésében, értékelésében. Segiti az ellenérzésben résztvevd
kiils6 szakemberek munkajat.

Gazdalkodasi feladatok

> Munkavédelmi, tlzvédelmi, jatszotéri eszkdzok szemléjén megallapitottokat oOsszesiti,
javaslatot tesz az aktualis munkakra

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtdsara
* abelsé ellenGrzések tapasztalataira
* azintézményt érinté megoldandd problémak jelzésére
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Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az évodavezet§ megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kilsé szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

5.6. MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A nevelGtestlilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindldasara munkakozosség-vezet6t vdlaszthat, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok elldtasaval, — a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezet( irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelel6en végzi.

Feladata:

e aszakmai munkako6zosség, 6nallo, felel6s vezetése

e amunkakozosség mlkodési tervének elkészitése

e amlikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

o értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozdsok szervezése,

e az Uj moédszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagodgiai munka szinvonaldnak emelése

® az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellen6rzésében, 0Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mingsitési eljarasdban

e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai
segitése

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén,
beszamold a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez

e a pedagdgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljdrasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

e mérési szempontok, mddszerek, eljdrasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival

e szakterliletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése

e apedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa
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Szakmai munkakoz6sség vezetd jogai:

e ellendrzi és jévahagydsra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozdosségi tagok PP
- hez igazodd éves itemtervét,

e ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, az Utemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

e hidnyossagnadl intézkedést kezdeményez a vezet6 felé,

* javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasra

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

e amunkakozosség éves munkajarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

e A munkakozosség vezetGje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

5.7. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTIAS RENDIE

A jogszabdlyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belll elkilondlt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti koz6sség, ezen belil:

e anevel6testilet- dvodapedagdgusok

e aszakmai munkakozosség

e a nevel6munkat kozvetlenill segité dajkdk, pedagbégiai asszisztens dolgozdk
kozOssége

Az intézmény kulénboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a valasztott
képvisel6k kozrem(ikodésével — az dvodavezets fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

e értekezletek

* megbeszélések
e féorumok

e rendezvények
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A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilonb6z6 dontési forumokra, nevelStestileti -

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az dltaluk delegalt képvisel6t

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

5.7.1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé és
koznevelési dolgozd. Az f6igazgatd az intézmény egészét érinté ligyekben a kdznevelésben
foglalkoztatottak részére értekezletet hiv dssze, tavolléte esetén a f6igazgatd-helyettes hivja
Ossze évente legaldbb egyszer (jegyz6konyv készitése, jelenléti iv aldirdsa sziikséges).

Ertekezletet kell tartani:

Az oOvoda atszervezésével, megsziintetésével, feladatok megvaltozasaval kapcsolatban, a
Fenntartd a dontéséhez véleményezést kér. A szervezeti egységek is tarthatnak kilon-kiilon
alkalmazotti értekezletet, amelyet a f6igazgatd és féigazgatdhelyettes hiv 6ssze, amennyiben
csak az adott feladatellatasi hely érintett. (Iranyadé az éves munkaterv, érvényes jogszabalyok).
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a nevel6-oktaté munkat végz6 pedagdgusok,
(6vodapedagdgusok) valamint a pedagodgiai munkat kozvetlenll segit6k (pedagdgiai
asszisztensek, dajkak, dvodatitkar) és az intézmény egyéb dolgozdinak egylttm(ikodését, kozos

szakmai munkajat.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végz6é évodapedagodgus, a tobbi dolgozd a
nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segit6 mas koznevelési foglakoztatott, valamint a
bolcs6dében, mini bolcsédében dolgozd kisgyermeknevelSk és bolcsédei dajkak és a konyhai
dolgozok. Az alkalmazotti kozésségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kéznevelési

foglakoztatott és kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti k6zoésség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé pedagdgusok,
valamint a pedagdgiai munkat koézvetleniil segit6k (pedagdgiai asszisztensek, dajkak,

o6vodatitkarok) és az intézmény egyéb dolgozdinak egylttmiikodését. \

[al17]
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Az alkalmazotti kdozosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatdrozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az intézmény m(ikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az évoda minden koézalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és

véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testilet egyszer(i tobbség (50%+1f5) alapjan dont. A

testllet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevével, véleményez6vel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lé6 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

5.7.2. A NEVELOTESTUOLET
A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozat hozé szerve. Véleményez§

és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek minden az intézményt érinté ligyben.

Az intézmény nevelGtestiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kdzossége alkotja. A nevelGtestiilet
hatarozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos

jogaikat és kotelességeiket, a kbdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
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torvénykonyve, a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 torvény és annak végrehajtasi rendelete

hatdrozza meg és szabdlyozza.

A nevelGtestilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve, tOrvényben tovdbbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

NevelGtestiileti értekezletet kell tartani: Jogszabalyban meghatdrozott esetekben. Rendkivdili

nevel6testileti értekezletet kell tartani, ha:

> Az f6igazgato azt 6sszehivja

> A nevelGtestiilet egyharmada kéri

> A SzilGi Szervezet kezdeményezi

A neveldétestiileti értekezletek el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelbtestleti értekezleteket az f6igazgatd késziti el6.

Nevel6testiileti jogkorok:

> részt vesz a Pedagdgiai Program, SZMSZ, Munkaterv elkészitésében
> részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak elfogadasaban, értékelésében

> részt vesz az iskola-egészségligyi szolgalat kozremiikodésével a helyi egészségfejlesztési

program elkészitésében > részt vesz az iskola-egészségligyi szolgalat kozrem(ikodésével a helyi
egészségfejlesztési program elkészitésében

> véleményezési jog illeti meg az dvoda hazirendjével, munkatervével kapcsolatban >
véleményezési jog illeti meg az igazgatdhelyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt

> dont a hazirend elfogadasardl
> dont a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl

> dont szakmai munkakozosség létrehozasaradl
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> véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja meg az elfogadas el6tt:

> g Hazirendet

> Az O6vodai munkdra irdnyuld elemzéseket, értékeléseket, beszamolé elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat Az fGigazgatd az el6terjesztés irdsos anyagat a nevel6testileti
értekezlet el6tt legaldbb 7 nappal dtadja a f6igazgatd helyettesnek, munkakozosség vezetbinek,

valamint gondoskodik azok kihelyezésérél.

A nevelGtestiileti értekezletekr6l minden esetben jegyz6konyvet, illetve jelenléti ivet kell

vezetni:

> A jegyz6konyvet a f6igazgatd altal megbizott személy vezeti

> Az értekezletet kovet6 3. munkanapon belil kell elkésziteni, (iktatd szammal, korbélyegz6

lenyomattal ellatva)

> Az fGigazgatd, a jegyz6konyvvezetl és egy f6 hitelesitd irja ald. Sziikséges csatolni mellé a

jelenléti ivet

5.7.2.1 A NEVELOTESTOLETT ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES LEFOLYTATASAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK,

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az évoda Iényeges problémainak
megolddasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az évoda vezetdGje
szikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon belil kell 6sszehivni.

A rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmaddanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése szilikséges.

Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Szul6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
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A nevelGtestileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A nevelGtestlileti értekezlet levezetését a fGigazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja

el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestilet egyszer( sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezet6 szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat

nyilvantartdsba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemeld, emlékeztets jegyz6kdnyv

készlil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyv vezet6 és hitelesiték
nevét

e ajelenlév6k nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollév6k nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlév6k hozzaszélasat

* amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyz6konyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyz6kdnyvvezets és a nevelbtestlileti tagok kozil két

hitelesit6 irja ald. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,

melyet a jegyz6konyvet aldirdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazéssal,

egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkivili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kOzOsség értekezletének

hatdrozatképességéhez az 6voddban dolgozdék kétharmaddanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti

jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
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A nevelGtestilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak&zOsség

véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy

elutasitasardl) a nevel6testilet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal

hozza.

5.7.2.2. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO VGYEK ATRUHAZASA

Nevel6testiilet feladatkorébe tartozd lgyek atruhazasara vonatkozod rendelkezések A
nevelGtestilet el6készitd feladatokat, egyes jogkoroket atruhdzhat
munkakozdsségekre, bizottsagokra.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozé Ugyek el6készitésére vagy elddntésére
tagjaibdl — meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdél az lgyekrdl,
amelyekben a nevel6testilet megbizasabdl eljar.

A megbizast az 6voda vezetSje a feladat ellatdsara, annak id6tartamara, hatarozott
idGre adja. (kivéve a vezet6 valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

e a bizottsag feladatat

e a bizottsdg hataskorét

* anevel6testllet elvarasat

* abeszamolas formajat

e a bizottsag vezetGjének, tagjainak megbizasat

llyen bizottsag lehet

Palyazatfigyels és készitd bizottsag
Panaszt kivizsgal6 bizottsag

Felvételi bizottsag

=
=
= Program bevalast vizsgald bizottsag
=
= stb.

A nevelGtestlilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben m(ikod6 bizottsagot, a

bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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5.7.2.3. A NEVELOTESTULET TAGIAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK,

Felettik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat a fdigazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban

megfogalmazott és sajat teriletiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs

jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két évodapedagdgus dolgozik kétheti

valtasban.

Kozvetlen felettese a fGigazgato.

Létszam: 15f6

Kotott munkaidé: 326ra, heti munkaidé 40 éra.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

=

=

=
=

Uy Ul

4

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetOk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkako6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelezo.

Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes,
ezt megbeszéli az intézményvezetovel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.
Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi milkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

= minden foglalkozésrdl a csoportnapld vezetése
= a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése
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a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélasa

J

vezeti a gyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentdciét, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi
és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjed6en

a mérések adatainak vezetése, elemzése

Ul

az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetOkérésére szociometriai,
pedagbgiai felmérések elvégzése és 0sszegezése
statisztikdk hatariddre torténd elkészitése

Ul

a gyermek, szil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul

U

szulGi értekezleteken jegyzGkonyvet készit

U

az intézményvezetének el6késziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz
sziikséges szakvéleményt

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsé szabalyzataiban ra harulé

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

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

nevelotestiiletnek.

5.7.3. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENTVL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE
Felettik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az f6igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriletiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesilik az intézmény vezetdje.

a) Dajkak

Létszam: 7 f6

Technikai dolgozdk /dajkak/ munkaidd beosztasa : 40 dra

Délel6ttos: 6-14 doradig,

Délutanos: 10-18 6rdig

Kozép mlszak: 8.00-16.00 draig

Feladatuk:

e Biztositia a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremUikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kdrnyezet rendjének,
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tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-

megelGzési teenddket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése

e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az évondk iranyitdsa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, oOltoztetésében, a tisztadlkodasi teenddk
ellatasaban.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemdiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével.

e Aterem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elGkészitésében
kozrem(ikodik, az 6vond Utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor szlikség szerint segit az 6lt6z6ben.
e Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

e Sétdk, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkbdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szll6 érte nem
jon.

e Ardabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, @ kommunikacios és
beszédmintdjaval hat az o6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé.

A tudomadsdra jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozdk a
gyermekekrdl a szlil6knek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé

szil6ket tapintatosan az évodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A reggel dolgozé- két egymas mellett levs csoport

ellatasat, kiszolgdlasat biztositja. A délutan dolgozd hasonld feladatokkal szintén két csoport
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ellatasat végzi. Mlszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezet§ - helyettes engedélyével

lehet végrehaijtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,

evBeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapléjat.

Beszamolasi kotelezettsége sz6ban nevelési évzaro értekezleten.

b) Pedagogiai asszisztens
Felettliik az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a vezetd
helyettes altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.
Jogallasa
e Felette az dltaldnos munkaltatdi jogokat a fégazgatd gyakorolja.

o Kozvetlen felettese a vezet6- helyettes.

o A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduléd feladatokat jogallasatdl fliggben az
d6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 f6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye szerint.
F6bb tevékenységek:

e Azintézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

e A foglalkozasokon az 6vénd irdnyitdsaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elGkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyudjt, hogy
megfelel6en tudjanak dolgozni.

o Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndalatdra, a kézmosdasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
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o Jaték foglalkozasokat 6nalldan tart.

e Azudvaron aleveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkddésében, az udvari rend
megtartdsdban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkdzdket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
e Ovondi Gtmutatdas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

FelelGssége:

e kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kord felelGsséggel tartozik.

Kotelezettsége: évente egyszer széban az évodavezet6-helyettes felé.

5.7.4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A nevel6testilet dontése alapjan munkakdzosség alakithatd.

A szakmai munkak6z6sségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6lé6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
o6vodavezet§ - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrél a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tdjékoztatjak az
egész nevel6 testiletet. A szakmai koncentraciét igényl6 kérdésekben kozvetlendl is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédé munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakodzdsség vezet6k az dvodavezet( iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds széban

és/vagy email - ben is térténhet.

A szakmai munkako6z6sség feladata:

e a munkakozosség vezet6jének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetGjének a munkakozosség-vezet személyére,
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a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott k6z6sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitdsa, ellenérzése,
az 6vodai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerdsitése,
javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellen6rzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6irdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtdas a munkakdzosség tevékenységérdl késziil6 elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,
fejleszt6 munkdahoz médszertani segitségnyuijtas,
javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai
vélemény kialakitasa,

kivalasztja az dvoddban hasznalhaté médszertani kényveket,

segitségnyujtds az ovodaban folyd nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenbrzéséhez,

segitségnyujtdas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefliggé feladatok
végrehajtdsahoz és a kilonleges bdndasmddot igényl§ sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalé feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsahoz,

a pedagodgusok szakmai munkajanak tamogatdsa,

66



Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BélcsGde, Mini BélcsGde és Konyha

e mddszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikacidk
kozzététele a testiiletben.

Egyiittm(ikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében
e A munkakdzosségtémajaban kozos tervezd, elemzs, értékeld tevékenység.
e Moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba térténd
integralasa.

e A munkakdzosség tagjai szakmai fejl6désének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozdsa és felhaszndlasa.

o A palydzati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezet6 szébeli tajékoztatasa meghatdrozott idékoézonként a
munkakozdsség tevékenységérdl.

e [rasban beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szdmara
az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrél.

A szakmai munkako6z6sségek egyiittmiikodésének rendje

a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

e a kapcsolattartdsban egyre noévekvé szerepet kell adni az e-mailes informacidénak és
kommunikaciénak.

e A szakmai koncentraciét igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

5.7.5. $Z0LOK KOZOSSEGE
Az Intézményben Sziil6i Szervezet miikodik, amelyet a sziil6k tdbbsége valaszt meg. Ok

képviselik a szlil6ket az intézményt érintd ligyekben. Figyelemmel kiséri az Ovoda m(ikodését,
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a nevel6munka eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben

tdjékoztatdst kérhet a nevelési intézmény vezetdjétdl, vezets helyettestél. Az e korbe tartozo

Ugyek targyaldsakor képviselGje, tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

A vezet6k és az 6vodai sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas formai, rendje:

A szul6k az intézményben a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése
érdekében Szil6i Szervezetet hozhatnak létre. A Sziil6i Szervezet legfontosabb feladata a
megfelel6 kapcsolat kialakitasa a szll6k és az dvoda vezetdi, a szlil6k és a pedagdgusok, a szil6k

és a pedagdgiai munkat segiték, illetve a sziil6k és egyéb dolgozdk kozott.

Az dvodai szintli SzllGi Szervezettel vald egylttm(ikodés szervezése az intézmény vezet6jének
feladata. Az intézményvezetd és a Szil6i Szervezet elndke az egyuttm(ikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a Szlil6i Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak

meg.

A Szul6i Szervezet miikodésének feltételeir6l az intézményvezetd gondoskodik. A szul6kkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott eseteken

tul a hazirend is tartalmazza.

]Az Ovoda Sziil6i Szervezete, az 6vodai csoportok sziil6i kdzosség képvisel§ibsl all
(csoportonként 2 f6), valamint a mini bolcsédei csoportonként 1-1 f6. A sziil6k képviselGivel a

6vodavezetd, 6vodavezet6 helyettes tartjak a kapcsolatot. ‘[alS]

& A Szll6i Szervezetek meghatarozott munkaterv szerint miikédnek

& Az Ovoda vezetSjének nevelési évenként legalabb egyszer dssze kell hivnia a SzilSi
Szervezet vezetGségét, és ezen, tdjékoztatast kell adnia az dvoda feladatirdl,
tevékenységérdl

& A SzilGi Szervezet vezetSit meg kell hivni a nevel6testlileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldasdhoz, amely ligyekben a jogszabaly, vagy az SZMSZ a SziilGi
Szervezet részére véleményezési jogot biztosit

A SziilGi Szervezet jogai:
Déntési jogot gyakorol:

& Sajat mlkodési rendjében
& Sajat munkatervének elfogadasaban
& Tisztségvisel6k megvalasztasaban
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Véleményezési-, javaslattételi jogokat gyakorol:

t az SZMSZ elfogadasakor

[Ca

&=

[ad

9 9

a mlkodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezet6k intézményben valé benntartézkodasa

belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

a vezet6k és a szlilGi szervezet kozotti kapcsolattartds madja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

az Unnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban

t ahazirend elfogadasakor

o

o

a szll6ket anyagilag is érint6 ligyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

t aszil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

f az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

f a munkatervnek a szilSket is érint6 részében

f a hit és valldsoktatds helyének és idejének meghatarozasaban

f az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozdsdval és moddositasaval,

vezetGjének megbizasaval és megbizasanak visszavondasaval kapcsolatosan.

Kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

& nevelGtestiilet sszehivasat,

& egyes kérdésekben az érdemi valaszok adasat;

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kételesek a kovetkez6 csoportos sziilGi

értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokral.

A sziul6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
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5.8. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO —
HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDIE

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd

helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetS akadalyoztatdsa esetén a vezet6i feladatokat teljes felel6sséggel az
6vodaban az intézményvezet6 helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6, a vezetd

kizardélagos hataskorébe tartozé ligyek kivételével.

A f6igazgatd, tartdés tdvolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartds tavollétnek az egy
hdénapndl hosszabb id6tartam mindsil. A teljes vezetSi jogkor gyakorldsdra vonatkozé
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdok tudomdsdra kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejl tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd

altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnydban az intézményvezet6t a magasabb fizetési fokozatba
tartozé szakmai munkakozosség vezetGje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba

tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

777

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozoé tovabbi elGirasok:

& a helyettes csak a napi, a zokkenémentes m(ikédés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetS-helyettes helyett,

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

& a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A reggel 63° 6ratdl 8 6raig, illetve a 15 6ratdl 17 6rdig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének

ellatasdban kozrem(ikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6 évodapedagdogusok.
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Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggb

azonnali dontést igényl6 Ugyekre terjed ki.

5.9 KOZNEVELEST FOGLAKOZTATOTIT JOGVISZONY LETESITESE

5.9.1 FOIGAZGATOI MEGBIZAS FELTETELET

A 2011 évi CXC toérvény a Nemzeti k6znevelésrél hatdrozza meg a féigazgatoi megbizds
feltételeit az alabbiak szerint.

Feltételek:

e 0z adott nevelési- oktatdsi intézményben pedagdgus munkakér betéltéséhez sziikséges
fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

e pedagodgus szakvizsga keretében szerzett k6zoktatdsvezetdi szakképesités, vagy a 120
Ords Okatatdsi Hivatal dltal szervezett vezetsi képzés megszerzése

A fbigazgatd kivdlasztdsa nyilvdnos pdlydztatds utjan térténik. A pdlydzat mell6zhetd, ha az
féigazgatd ismételt megbizdsdval a fenntarté és a nevelbtestiilet egyetért. Egyetértés
hignydban, tovdbbd az fbigazgatd harmadik és tovdbbi megbizdsi ciklusdt megeléz6en a
pdlydzatot ki kell irni.

5.9.2 OVODAPEDAGOGUSI, PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITO MUNKAKOR,
BETOLTESENEK, FELTETELET

e rendelkezzen az elGirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
e ne dlljion a tevékenység folytatdsat kizdré foglalkozdstol eltiltds hatdlya alatt,
biintetlen el6életii legyen és
e cselekvéképes legyen.
Az ovodapedagogusok és a nevelést oktatdst seqité alkalmazottak kivdlasztdsa pdlydzat utjdn
torténik. Az ujonnan felvett alkalmazottak esetén a maximdlisan kiszabhato 4 honap probaidét
dllapitunk meg. A pdlydzatok elbirdldsat bizottsdg végzi, melynek tagjai a féigazgatd és a

fbigazgatd helyettes.

GYAKORNOK, FELVETELE ESETEN
Gyakornokot a gyakornoki szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen kell alkalmazni. Kételezé

oraszdma 26 ora.

Gyakornok: a kéznevelési intézményben a munkakér betdltéséhez elbirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus-
munkakérben hatdrozatlan idejii kinevezéssel foglalkoztatott kézalkalmazott.
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Szakmai gyakorlat: pedagdgus munkakérben eltéltétt idé

Gyakornoki id6: a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének id6pontjdtdl szamitott kétéves
id6észak. A gyakornok
e a gyakornoki idé lejartdnak honapjdban, vagy
e ha a gyakornoki idé nem a tanitdsi év kézben jdr le, a tanitdsi év utolsé hdnapjdban
tesz mindsité vizsgat.
A minésité vizsgdn megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus I. fokozatba kell

besorolni.

A gyakornoki id6 a vizsga napjdt kéveté nappal kezd6dben két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsité vizsgdn a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki idé egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idé
lejartanak hénapjdban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 nem a nevelési év kézben jdr le, a
nevelési év utolsé hdnapjadban megismételt mindsité vizsgdt tesz. A mindsité vizsgdn

»megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

A gyakornok szervezetbe térténd integrdldsdra nagy hangsulyt kell fektetni.

Szakmai vezetd (tovdbbiakban: mentor): aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati

megvaldsitdsdban. Az intézményvezetd jeldli ki és irdsban kézli az érintettekkel.
Mentor feladatai:

e segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésben
és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalésitasaban.

o legaldbb félévente irdasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetének és a gyakornoknak.

e a mentor tadmogatja a gyakornokot az dltala elldtott pedagdgus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében,

e segiti az ovoda pedagdgiai programjdban a munkakori feladataira vonatkozé
elGirdsok értelmezésében és szakszerl alkalmazasaban,

e segiti a foglalkozdsok felépitésének, az alkalmazott pedagdégiai mddszereknek,
foglalkozasi eszk6zoknek a célszerli megvalasztasaban,

e segiti a foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes

megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddék ellatasaban,
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e segiti a minGsitd vizsgdara valé felkésziilésében,

o sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozasat, és ezt kovet6en megbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultaciés lehet&séget biztosit

szamara.

GYAKORLOTT OVODAPEDAGOGUS FELVETELE ESETEN

Figyelembe vessziik az iskolai végzettséget, a gyakorlatot és a tovdbb tanuldsi ambicidit
valamint azt, hogy milyen tébblettel tud hozzdjdrulni a szervezet sikeres megitéléséhez,
partnerek elégedettségéhez. Téreksziink arra, hogy minden uj dvodapedagdgus tapasztalt, madr
az intézménybe jol beintegrdlt kolléga mellé keriiljon egy csoportba. Munkdjat hospitdldsi

lehetdséggel, valamint szakmai megbeszélésekkel segitjlik.

KOZVETLEN PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK, FELVETELE ESETEN

Figyelembe vessziik a sokoldalusagot. Milyen plusz képességekkel, készségekkel rendelkezik.

5.10 A4 KOLSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIA ES MODIA

A legfontosabb feladatunk ezen a teriileten a partnerkézpontu miikédtetés megvaldsitdsa. Az
intézményt a fenntartdval, a kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
Ovodavezet6 és az dOvodavezetS-helyettes képviselik. Az évoda Pedagdgiai Programjaban

rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart kiilénb6z8 tarsintézményekkel.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai:

Fenntarto

Oktatasi Hivatal (OH)

MAK

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK) Szakszolgalatok
Gyermekijoléti Szolgalat

Egészségligyi szolgaltato

Egyhdazak képviselGi

Iskoldk képvisel8ivel

K6zmdvel6dési intézmények képviseldi

Civil szervezetek képvisel6jével

L L L NV VR VA

Sport szervezetek képviselGjével
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5.10.1 A FENNIARTO ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTAST FORMAIA

v Allandé informacié csere, a fenntartd és a vezetd kdzott (e-mail, telefon)
v’ Ertekezleteken valé részvétel

v Adatszolgaltatas, szébeli és irdsbeli jelentések, beszamoldk

v' Ellendrzés, értékelés, betekintés

A fenntartéval elsGsorban az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot.
Feladatunk:

& J6l miikodd intézményi struktura fenntartasa
& Gazdasdagos, takarékos és torvényes mikodtetés
& Pontos adatkozlés, hataridGk betartasa

@ Szinvonalas szakmai munka biztositasa

5.10.2 OKTATASI HIVATALLAL (OH) VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAT

Az OH. — lal els6sorban a vezet6k és pedagdgusok elektronikus Uton tartjdk a kapcsolatot

------

rendszer, tanfelligyeleti ellen6rzés, intézményi Onértékelés

mUikddtetése, az érintettek bevonasaval).
Feladatunk:

& Pontos és naprakész adatszolgaltatas, informacié aramlas biztositasa

& HatdridGkre a meghatarozott feladatok elkészitése és rogzitése a megadott elektronikus
fellletre

& El6remutatd szakmai egylttmikoédés az OH altal delegalt kollégakkal, szlikséges targyi
és személyi feltételek biztositasa

5.10.3 PEDAGOGILAI OKTATASI KOZPONT (POK) ES SZAKSZOLGALATOKKAL AZ
INTEZMENY KAPCSOLATIARTAST FORMAI

Pedagodgiai Oktatasi K6zpont:

v Aktiv részvétel a tanfolyamokon, tovabbképzéseken
v' ElB6adasok szervezése a nevelBtestiilet szamara
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Feladatunk:

& Tanfolyamok, tovabbképzések figyelemmel kisérése

& Tanfolyamokra torténd jelentkezés hataridén beliil, (esélyegyenl&ség biztositasa)
& Szakmai napok szervezése azzal kapcsolatos feladatok ellatasa

& Uj tipusu szaktanacsadds igénybevétele

Szakszolgalatok:

Elldtja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek (BTM) vizsgdlatat
és rehabilitacidos feladatait, tovdabbda a tankoteles gyermekek iskolaérettségi vizsgalatat
(indokolt estben). A gyermek fejlettségérol az 6vodapedagdégusok véleménye alapjan —amely
irdsos formaban torténik, a szll6 beleegyezésével — szakvéleményt ad ki. A gyermek
fejlesztését az Ovodapedagodgusok végzik, beépitve a napirendbe. A fejlesztés megvaldsitdsdhoz

szakmai segitséget nyujtanak az 6vodapedagdgus kérésére.

Az intézményvezets, dévodavezet6-helyettes indokolt estben felelGsségre vonhatja azt az
o6vodapedagogust, aki nem tartja be a szakvéleményben foglaltakat, illetve a gyermek fejlédése

érdekében a sziikséges fejlesztéseket nem végzi el.

SzakértGi és Rehabilitacids Bizottsag

A szil6 beleegyezésével kérhet6 a gyermek vizsgalata, abban az esetben, ha a sajatos nevelési
igény gyanuja felmeril. A bizottsag feladata meghatarozni a megismer6 funkcidk vagy a
viselkedés tartds és sulyos rendellenességét. Az SNI gyermekek fejlesztése rehabilitacids

foglalkozasok keretében valosul meg, specialis személyi és targyi feltételekkel.

& Korai fejlesztés és gondozas
& Logopédiai szolgaltatas
& Gydgypedagodgiai szolgaltatas

Feladatunk:

& Mérések elvégzése a gyermekek fejlesztése érdekében

& Problémak, tanulasi nehézségek felismerése

& Szakmai jellemzések készitése

& Gyermekek irdnyitdsa a megfelel§ szakszolgalathoz

& Hivatalos megkeresés, felkérés, informaciocsere kezdeményezése
& Folyamatos konzultaciok

& Szakmai tovabbképzéseken valé részvétel, hospitdlas
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5.10.4 GYERMEKJOLETI SZOLGALAT ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTIASIT
FORMAT

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatosan kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal.
A részletes feladatokat az éves gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza. Az intézmények
hirdet6tabldin megtalalhaték a teriletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalat adatai, a

gyermekvédelmi felel6s neve elérhetGsége.

Feladatunk:

& A pedagoégusok, sziil6k jelzése alapjan csalddlatogatas elvégzése

& A veszélyeztet§ tényezd megléte esetén a GYIV felel6snek értesitenie kell a
Gyermekjoéléti Szolgalatot a vezet6 tajékoztatasa utan

& Esetmegbeszéléseken valé részvétel

& Hivatalos felkérésre jellemzés készitése az dvodas gyermekrdl

& A rendszeres évoddaba jaras figyelemmel kisérése, kilonds tekintettel a HH, HHH,
veszélyeztetett stb. gyermekeknél 3 éves kortdl a tankotelezettség eléréséig.

5.10.5 EGESZSEGUGYT SZOLGALTATO €S AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASIT
FORMAT

= Avéddénbk rendszeres latogatdsa az dvodakban

= Eset megbeszélések

= Egészségligyi szlirések

= Alkalmassagi vizsgalatok

Feladatunk:

& A gyermekek egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése

& A dolgozék szamara lehet&ség biztositasa az alkalmassagi vizsgalaton valo részvételre

& Az elGirt évenkénti vizsgdlatok megtorténtének ellenérzése, ahhoz kapcsolddéd
adminisztrativ tevékenység ellatasa

& Szlrbvizsgalatok lehetGségének biztositdsa az dvodas gyermekeknek (fogaszat,
szemészet, hallas vizsgalat), az ehhez kapcsolddé adminisztrativ feladatok elvégzése. A
sz(irés tényének rogzitése a csoportnapléban torténik.

& A szul6k, irasban vald hozzajarulasanak beszerzése gyermekik szlrdévizsgalatahoz,
nevelési év elején. Sz(ir6vizsgalatok el6tt és utan a szlilGk tajékoztatasa

5.10.6 EGYHAZAK KEPVISELOI ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI
FORMAIA:
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Az egyhazak képviselGivel a vezetd tartja a kapcsolatot, a hitoktatas biztositasa érdekében. Az

6vodas gyermek részére a hittan, szUlG6i igény esetén, szakképzett hitoktatdval szervezhetd

meg. A hitoktatast csak nevelési id6n tul lehet megszervezni.

Feladatunk:

& A szil6iigény felmérése
& Kapcsolat felvétele és fenntartdsa az egyhazi személlyel
& A valldsi neveléshez sziikséges hely és targyi feltételek biztositasa

5.10.7 ALTALANOS ISKOLA

Az 6voda vezet8je, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a Harkanyi Altalanos Iskola
igazgatdjaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyit6 egylttmikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye

az évenkénti munkatervben keriil meghatdrozdsra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Feladatunk:

& a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése
& az ovoda-iskola atmenet megkénnyitése.

A kapcsolat formdja:

= koOlcsonos latogatas,

= szakmai férum,

= rendezvényeken vald részvétel,
= szUl6i értekezlet.

5.10.8 GYERMEK, PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALILS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

A kulturdlis intézményekkelaz O6vodavezetGje, és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdégus tartja a kapcsolatot.

Feladataink:

& intézményen belili kulturdlis programok,
& intézményen kivili kulturalis programok latogatdsa a gyermekekkel,
& programok ajanlasa a szll6k felé

5.10.9 MAGYAR ALLAMKINCSTARRAL (MAK) VALO KAPCSOLATTIARTIAS FORMAIL:
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Bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Az évodatitkdr folyamatos kapcsolatot tart a MAK {igyintéz&jével - telefon, e- mail, a sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok eljuttatasa — (irat kisérével). Minden alkalommal egyeztet a
fGigazgatoval.

5.11 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZ0K RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A belépés és benntartézkodas engedélyezése minden esetben, el6zetesen egyeztetett

id6pontban torténhet meg.

Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére - a népegészségligyi
termékadorol szolé 2011. évi ClIL. torvény hataly ala tartozd, tovabba alkohol és dohanytermék

nem arusithato.

f A szilsk a gyermekoltoz6kbe beléphetnek. A csoportszobakban sziil6 csak
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt napok, innepélyek, sziili értekezletek).

f A gyermekeket kiséré sziilsk kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llé
személyek a folyosén tartézkodd dajkanak jelentik be, hogy milyen célbdl és kit
keresnek. A dajka a kils6 személyt az évodavezet6hoz, vagy az évodatitkarhoz kiséri.

f Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezet(, az 6vodavezet6 helyettes engedélyezi.

f Ellendrzésre és latogatdsra mindazok a fenntartd és feliigyeleti szervek képvisel6i
jogosultak, akik szamara ezt jogszabdlyok lehetévé teszik. Adatszolgaltatast,
felvildgositast csak az dvodavezet6 vagy megbizottja adhat.

t Az 6vodak helyiségeit mas — nem nevelési — célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, fenntartdi engedéllyel lehetséges.

f NevelésiidSn tul, kiilon téritéses szolgaltatast a vallalkozd, csak szerzédéssel, hivatalos
engedéllyel végezhet. A szolgaltatds ideje alatt esetlegesen el6forduld
gyermekbalesetért a felelGsség a vallalkozot terheli. A szolgdltatds idejének modositasa
csak évodavezet§/dvodavezets helyettes engedélyével torténhet.

f Az intézmény épiileteiben munkavégzés céljabdl érkezs szakemberekrdl, munkasokrol
az 6vodavezet6t vagy dévodavezet6-helyettest azonnal értesiteni kell. Csak a vezet6
tudtaval és engedélyével végezhetbk el a munkalatok.

f Az igénybe vevdket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési felelGsség terheli.
Kotelesek betartani a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

f Az intézmény dolgozoi, tovabba tigynokok, tizletkotsk, vagy mas személyek az évoda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

f Az intézményekben politikai célu tevékenység nem folytathaté. (NKT 24-25.8)
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f Tiszteletben kell tartani a gyermek, sziil6, alkalmazott lelkiismereti és

vallasszabadsagat.

5.12 RENDSZERES EGESZSEGUGYT FELUGYELET ES ELLATAS
RENDIE:

e Az 6vodavezet( feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgdlatok
megszervezése.

A gyermekek intézményen bellili egészségligyi gondozasat az intézménybe kijard védénd latja
el. Szlikség esetén az dvodavezetd/ovodavezetS-helyettes feladata a gyermekorvosi vizsgéalatok
megszervezése az dvodaban. Evente legalabb egy alkalommal fogorvosi, szemészeti sz(irés és

hallas vizsgalat torténik.

Az ovodavezeté feladata az egészségiigyi ellatds kapcsan:

= Az intézményvezetl biztositja az egészségligyi (védénsi) munka feltételeit

= Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonéi felligyeletérdl, és sziikség szerint a sz(rd
vizsgalatokra torténé el6készitésérdl

= Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen belilli rendszeres egészségligyi felligyeletét a
fenntarté dnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat koz6tti megallapodas keretében
gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
id6pontban.

= Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sz(irés torténik.

= A kotelez6 védboltasok az vodaban nem adhatok be.

= Az iskolai beiratkozads el6tt kotelez6 egészségligyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi az 6vodapedagdgus felligyelete alatt.

= Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.

= Az egészségugyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az évoda Hazirendje
tartalmazza.

Amennyiben egy gyermek beteg, vagy annak gyanuja dll fenn, a kévetkezé6 modon kell eljarni:

o

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad befogadni az 6vodaba

o

Napkodzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni. Gondoskodni
kell a szlil6k mielGbbi értesitésérél, hogy a gyermek miel6bbi orvosi ellatasban
részesiljon

o

Fert6z6 betegség esetén a szlil6nek az 6voda felé bejelentési kotelezettsége van

Tl

Gyodgyszert kizardlag csak abban az esetben adhat az 6vodapedagogus, ha a gyermek,
tartds betegsége azt indokolja (orvos eldirta).
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A csoportszobakban szil6 csak engedélyezett alkalmakkor lehet jelen (nyiltnap,

Unnepély, munkadélutan, szulGi értekezlet, jatsz6hdz, 6vodai beszoktatds stb.).

Az intézmény konyhajdban, talalékonyhajaban csak konyhai dolgozé tartézkodhat,
illetve az a dajka, aki a gyermekek étkezésével kapcsolatos feladatokat végzi (ételek
elvitele, edények széllitdsa mosogatashoz stb..), dvodavezetd, /6vodavezets-helyettes,
akik az ételek min&ségét, mennyiségét ellenérzik.

Az évodavezet§/dvodavezets-helyettes biztositjak az egészségligyi munka feltételeit. Az
6vodapedagégusok  gondoskodnak a  szll6k  megfelel6  tdjékoztatdsardl
(szlrévizsgalatok, gyermek egészségi dllapota).

A pedagodgus, illetve pedagdgiai munkat segit6 alkalmazott feladata a kisebb sériilések
azonnali ellatasa, elsGsegélynyujtds. Sulyosabb esetben a sziil6t az évodapedagdgusnak
haladéktalanul értesitenie kell, a gyermeket a sziil6nek orvoshoz kell vinni, illetve
menté6t kell hivni — a vezet6t minden esetben tajékoztatni szlikséges.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koételes munkaegészségiigyi (alkalmassagi)
vizsgalaton részt venni, amelyet a fenntarté altal megbizott szolgdltatd végez. Az
alkalmassagi vizsgdlat érvényességét az egészségligyi konyv tartalmazza. Minden
dolgozé munkahelyi kotelessége és a munkavégzés egyik feltétele, hogy érvényes
egészséglgyi konyvvel rendelkezzen, ezért a hataridé lejarta el6tt a vizsgalatok
elvégzése kotelez6. Minden dvodaban megbizott személy ellenérzi az analitikus
nyilvantartdast és a vizsgalatok érvényességét.

Az intézmény egész terliletén, és annak kdrnyékén (5 m) dohdnyozni szigoruan tilos!
Szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek specidlis ellatdsa: (Eljardsrend: 4.sz.melléklet)
A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jétél hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek esetében az évoda
gondoskodik a napk6dzbeni alapvetd specidlis ellatasrdl: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérél, valamint — szikség esetén, orvosi el6irds alapjan — a szil6vel, toérvényes
képvisel6vel tortént egyeztetést kovet6en, az elGirt id6kozonként sziikséges
mennyiségl inzulin beadasardl. A nevelési-oktatdsi intézmény f6igazgatdja a feladat
ellatasat olyan pedagdgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-

oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja,
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aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolddo ismeretekrél sz616 szakmai
tovabbképzésén részt vett. (Eljarasrend a diabétesszel diagnosztizalt gyermekek
ellatasara). Nkt. 65. § (3a) A 62.§ (1c) bekezdés,) pontja szerint foglalkoztatott, aki a 62.
§ (1b) bekezdésében meghatarozott feladatot latja el, diabétesz ellatasi potlékra
jogosult. Diabétesz ellatasi poétlék alapja — a feladatot ellaté foglalkoztatott
besorolasatdl fliggetlenil — a mesterfokozathoz kapcsolddé illetményalap. puétv 3. sz.

melléklet

o

Fokozott kockazatu allergidas megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek specialis
ellatasa: A szul6 (torvényes képvisel6) a korilmény fennallasardl tdjékoztatja az dvodat
a gyermek jogviszonyanak létesitésekor, illetve a betegség diagnosztizadldsakor. A szUl6
biztositja a gyermek szamdra az életmentd gydgyszert, igy a slirglsségi ellatas azonnal

kivitelezhetd.

ol

Az intézmény dolgozéinak alapveté feladata munkaegészségligyi (alkalmassagi)
vizsgdlaton részvétel, amelyet a fenntarté dltal megbizott szolgdltaté végez. Az
alkalmassdagi vizsgdlat érvényességét az egészségligyi konyv tartalmazza. Minden
dolgozé munkahelyi kotelessége és a munkavégzés egyik feltétele, hogy érvényes
egészséglgyi konyvvel rendelkezzen, ezért a hataridé lejarta el6tt a vizsgalatok
elvégzése kotelez6. Az intézményben megbizott személy ellenérzi az analitikus
nyilvantartdst és a vizsgalatok érvényességét. Minden dolgozé az egészségiigyi konyv
érvényességéért felelsséggel tartozik. Uj dolgozé munkdba lépése elétt, illetve 30
napnal hosszabb ideig tartd betegszabadsag soron kiviili alkalmassagi vizsgalaton vald

részvétel az alkalmazottak szamara kotelezé.

Az intézmény miikédése sordn minden dolgozdnak szigoruan be kell tartania az egészségiigyi
szabdlyokat!

5.13 INTEZMENYT VEDO, OVO ELOIRASOK

A féigazgato valamint a féigazgato helyettes felelés az ovodaban a nevelémunka egészséges
és biztonsdgos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé vezetdi feladat.
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Az dvodaban alkalmazottak daltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovdsa. Minden pedagdgus a Nkt.-ben elGirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészséglk, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, (rogzitse az
oévodai csoportnapléba) és ezek elsajatitasardol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az évoda minden dolgozdéjanak ismernie kell a munkavédelmi, tiizvédelmi szabdlyzatokat
és a tlizriado tervet. Kotelesek részt venni évente egy alkalommal munkavédelmi és
tiizvédelmi oktatdson (Aldirdsukkal igazoljdk) A dolgozok kételesek a rabizott gyermekek

testi épségét, egészségét védeni, megovni!

Az 6vodapedagdégusnak minden esetben fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkivili esemény

bekodvetkezésekor kovetend6 magatartasra. A dokumentdlas az dvodapedagdgus feladata.

Kiilbnésen fontos:

Y Az udvaron tartézkodaskor

Y Ha kiildnbdz6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek (pl: kirandulds stb.) Témegkdzlekedés
esetén gondoskodni kell megfelel6 szamu kisérérél. 8-10 gyermekre /1
felnétt.(Eletkortdl és csoportdsszetételts| fiiggden)

Y Ovodan kiviili programok, rendezvények alkalmaval

Y Egyéb esetekben

|

Ovodan kiviili programok esetén (séta, kirdndulds stb..) a csoportos 6vénd, irasban
engedélyt kér a szUul6tdl, illetve tajékoztatja a tagdvoda vezet6t/dvodavezetd helyettest

Az engedélynek tartalmaznia kell:

Tl

A program megnevezését, idejét, helyét

Tl

A csoport névsorat

o

A kisér6 személyek nevét

o

A kozlekedés maodjat

o

A szUl6 aldirasat

o

Tagoévoda vezet/6vodavezetd helyettes engedélyét

A fGigazgatd helyettes az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellen6rzi, amelyrél az
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Ovodavezet6t minden esetben tajékoztatja, s ha kell a sziikséges intézkedéseket, megteszi. A

munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az

ellen6rzésbe bevont személyek nevét.

Az alkalmazottak altal hasznalt, illetve készitett eszk6z6k hasznalatanak szabdlyai:

& Az Intézmény csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat
& Veszélyes anyagokat (pl: klor, sav, hypo, stb.) a gyermekek el6l jol zarhaté helyen kell
tarolni A foglalkozason haszndlt, esetleg balesetet okozé eszkdzoket (td, ollo, kés, stb..)
csak feliigyelet mellett lehet a gyermekek kezébe adni
& Fel kell hivni a szlil6k figyelmét, hogy otthonrdl sajat jaték, konyv, ékszer bevitelét
mell6zzék. Mobiltelefont a gyermeknek tilos bevinni az évodabal
& Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tdvollétében végezhetik a
dolgozok, illetve fokozott ovatossdggal
= Fl-sovénynyiras, fak metszése, vagasa
= Porszivdzas, szerszamok, gépek haszndlata
= Laptop, mikrd, vizforrald, parologtatd, ragasztopisztoly,
elektromos f6z6lap, ventildtor, elektromos hanghordozdk stb.
& A berendezések hibdjat minden dolgozé koételes a tagdévoda vezetd/dvodavezets
helyettes tudomadsara hozni és a hibas eszk6zoket javitasra, vagy selejtezésre leadni
& A Vdrosgazdalkodasi Zrt. felel6s az &évoda helységeinek balesetmentes
hasznalhatdsagaért, az eszkozok karbantartdsdért. A jatszéudvar és eszkozeinek
rendszeres ellenGrzéséért és karbantartdsdért. Veszélyforrdsok megsziintetéséért
(mérgez6 novények, gombdk, idegen targyak stb.)

A berendezések és eszk6zok hibajat minden dolgozo kételes az
intézményvezeté/intézményvezeté helyettes tudomdsdra hozni és a hibds eszkozéket
javitasra vagy selejtezésre leadni. A balesetveszély jelentése, megsziintetése az
o6vodavezetének/ovodavezetd helyettesnek, minden dolgozé kételessége! A balesetveszély

sulyossdagdanak megfelel6en az ovodavezetét tdjékoztatni kell, szoban és irdsban.

Az ovoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A pedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a

szlikséges intézkedéseket megtenni:

A sérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni, a szUil6t rogton értesiteni, ha sziikséges orvost
kell hivni

A balesetet, sérilést, okozo veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetni
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A balesetrdl tajékoztatdst kell adni az dvodavezetSnek. Az intézményben tértént balesetet (pl.

végtagtorés), az odvoda vezetbjének/vezetd helyettesnek a munkavédelmi megbizottal

egylttmUkodve ki kell vizsgdlni. A vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté és a kozrehatd

személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, mit kell tenni

a tovabbi baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket a vezet6nek meg kell

tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezet6/évodavezetb-helyettes végzi, a balesetvédelmi megbizottal egylittmdikodve. A
harom napon tul gydgyuld sériilést okozo, baleseteket (gyermek, dolgozd) haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az elbirt elektronikus nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni,
legkés6bb targy ho kovetd 8. napjaig. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a felligyeleti
szervnek, egy példanyt, pedig at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat
az 6voda Grzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgdlasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell bevonni.

A kivizsgdldsban részt vesz:

& |ntézményvezetd

& |ntézményvezet§ helyettes

& A munka- és tlizvédelmi felelGs

& Az 6évoda Szil6i Szervezetének képviselGje

& Kozépfoku munkavédelmi vizsgdval rendelkez8 személy

Az dvodai nevelbmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat, ovo-védo eljardsokat
az évoda Hazirendje, valamint munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza. Az intézményi munka,
balesetvédelmi és tlizvédelmi feladatok szakszerl ellatasat a torvényben elGirt megfelel
képesitéssel rendelkez6 vallalkozd latja el, évenként megkotott szerz6dés alapjan. A napi
feladatokat az intézmény munka és tlizvédelmi felelGse latja el, hataskoriket a munkakori

leirasuk tartalmazza.

5.14 AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK
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A sz(il6 koteles az dvodaba érkezd gyermeket atadni az 6vodapedagdgusnak, csak ezt kbvetSen
felel az 6voda a gyermek testi épségéért. A sziilének el6re jeleznie kell, ha (az dltala kitéltott

adatlapon kiviil) mas személy viszi el a gyermekét az dvodabdl.

Az intézmény terlletén, csak a gyermekek atoltoztetés idején tartézkodhat a szil6

hozzatartozo.
Kivéve:

& Beszoktatasi id6szaka
& Fogadd 6rdk, szilGi értekezletek
& SzUl8i Szervezet megbeszélései
& Az intézmény nyilt programjai, rendezvényei, innepélyei stb.
Az intézmény jatszoudvaran a balesetveszély elkeriilése és az atlathatdsag érdekében csak

addig tartézkodjanak a sziil6k, amig atadjak, illetve atveszik a gyermekiiket, délutdni jatékra

ne haszndljdak az intézmény udvarait.

A sziil6 nem adhat felmentést gyermeke szamdra az ovodai szabdlyok aldl, még akkor sem,

ha O is az intézményben tartézkodik!

Az intézményben felmeriil6 gyermekek kozotti konfliktusok kezelésére kizardlag az
évodapedagdgusok jogosultak.
A sziil6k kézotti(6vodaval kapcsolatos) konfliktusok megolddsa:

& avezet( segitségével a vezetGi irodaban kell megoldani,
& maganéleti konfliktusokat az intézményen kiviil kell megbeszélni.

A munkahelyre behozott targyakat, értékeket zarhaté szekrényben kell tarolni
(csoportszobaban, irodaban), ellenkezé esetben a munkaltatét nem terheli kartéritési

kotelezettség.

Az intézmény minden munkavadllaldja felelds:

o

Tlz és balesetvédelmi valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért

o

K6zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért

o

Az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

o

Energiafelhaszndlassal vald takarékossagért
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Az ovoda helyiségeinek berendezéseit, felszereléseit, eszkédzeit elvinni csak a vezeté
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az ovoddt napkézben, dltalaban zdrva tartjuk, csengetéssel lehet bejutni.

Az 6voda épiiletét utolséként elhagyé dolgozé felel6s az ablakok/ajtok/kapu(k) bezdrdsdért,
a riaszto élesitéséért!

5.15 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAT

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a koérnyezetvédelemmel, vagy tdrsadalmi, kézéleti,
kulturdlis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegl reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezet6,
vagy a vezet( — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel§ — testlilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtétermékek terjesztését szabalyozza az intézményben.

Az engedély kiaddsa irdsban térténik, melyben meg kell jel6ini:

¢ a rekldmtevékenység folytatdsara engedélyt kérg, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
¢ arekldmtevékenység egyértelm( leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e a rekldmtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idGtartam
kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény G6rzi, masik

példanya ataddsra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsdra barmikor jogosult.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetGje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzGjének.

Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezet6 engedélye nélkadil.
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Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezets helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi

ellenérzése.

5.16 RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK,

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelémunka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilobnésen:

“

a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

“

a tdz,

|‘

a robbantdssal torténd fenyegetés

|‘

Ivoviz haldzat zavara (cs6torés, vizszolgdltatds sziineteltetése)

|‘

Gazvezeték, elektronikus haldozat zavara

Az ovoda minden alkalmazottia koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérél az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
o fGigazgatd-helyettes
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetGijét

e azintézmény fenntartéjat

e t(iz esetén a tlzoltdsagot (105)

e robbantdassal torténs fenyegetés esetén a rendérséget (104)

e személyi sériilés esetén a mentbket (112)

e kozponti segélyhivd szam: (112)

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezet6 sziikségesnek tartja

o A telefonba a kdvetkez6 adatokat kell k6z6Ini:
Y Abejelentd neve, cime, telefonszama
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Az 6voda helye, pontos cime

ol -

A rendkivili helyzet tartalma

“

A veszély jellege

“

Legkdzelebbi Utvonal a veszélyforrashoz

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy

bejelentd telefon lizenetet vesz, azonnal bejelenti a legkénnyebben elérhet6 vezet6nek!

Az értesitett vezet6 a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadaét! A rendkiviili esemény észlelése utdn az évodavezet6 vagy az intézkedésre jogosult
felel6s dolgozd utasitdsara az éplletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiUritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadé terv

és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

7 s 7

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozads alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa

a felel6s.

A bombariadot elrendelé személy azonnal kételes bejelenteni a bombariadé tényét a

renddrségnek!
A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon torténik, a fenyegetét hosszabb beszélgetésre kell

0szténo6zni, hogy minél tobb tényt tudjon meg a fenyegetéssel kapcsolatban.

Amennyiben a fenyegetés levélben, csomagban érkezik, ugy kell megdrizni és a hatdsagnak

atadni, hogy a dolgozé Ujlenyomata lehet6leg ne keriljon ra.

A bombariado lefujasa szobeli kozléssel torténik, az épiiletbe visszamenni csak a rendGrség

engedélyével lehet.

A vezetSk akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell

eljarni.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kvetkezokre:
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Y Az épiiletbsl minden gyereknek tévoznia kell, rend és fegyelem betartasa
mellett, szervezetten, panikkeltés nélkil!

Y A foglalkozast tarté nevelének a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

L A kilrités sordn a mozgdasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

|

A helyszint és a veszélyeztetett éplletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

<= A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az vonének meg kell szamolnia!

Y Alegfontosabb a gyerekek biztonsagos elhelyezése!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

A 6vodavezetének, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épilet kilritésével

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

|‘

a kilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl

“

a kozmlivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasardl

“

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

|‘

az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl

“

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltésag,

tlzszerészek stb.) fogadasardl

770 7

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy

az dltala kijelélt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrél

e aveszélyeztetett épiilet jellemzGirél, helyszinrajzardl

e azéplletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)

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

e azéplletben tartdzkodd személyek |étszamaradl, életkorardl

e azépulet kitritésérél.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kbvet6en a rendvédelmi,

illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének

utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az OJvoda vezetdjének

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,Tiizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendbk részletes
intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv, robbantdssal valé fenyegetés esetére (bombariadd

terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért,

valamint évenkénti felllvizsgalatdért az 6voda vezetdje a felels.

Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlz és

munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozoéjara kotelezd érvényliek.
A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az évoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

= vezetGiiroda

5.17 AZ ONNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIE, A HAGYOMANYOK,
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK,

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, dpolasa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez f(iz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira 4polasat. Méltéd
megvaldsitasukban aktivan részt vesznek a gyermekek és a dolgozdk, illetve részt vehetnek a

szll6k.
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A feln6tt kozosségekben hozzajarulnak az 6sszetartozas, a kdlcsonds megbecsilés értékeinek

erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az évoda Pedagdgiai

Programija tartalmazza.

Az (nnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban elektronikus formdban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridére

elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az Ginnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgdlnak. Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apoldsa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megébrzése az évodai k6zosség minden tagjanak

kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
meglinneplésének rendjét és madjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési

év rendjére vonatkozod éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

& A hagyomdnyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremi{kodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

& A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé
hirnevének megdrzése, ndvelése.

A hagyomdanyapolas eszkozei:

@ Unnepségek, rendezvények
& Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:

f azintézmény ellatottjait
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t afelnétt dolgozdkat

f aszilSket
A hagyomdnyapolas érvényesiilhet az intézmény:

v’ jelkép hasznélataval
v' gyermekek, feln8ttek Ginnepi viseletével

Ve

Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai lehetnek:

e pdlon

e sapkan

o leveleken

e meghivékon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s évodai Ginnepeken a logd haszndlatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apoldsarél, megbrzésérdl

is

Az dvoda épliletét az linnepek el6tt disziteni, dekoralni kell, az Gnnep jellegének megfelelSen.
Az intézményben az dvodai lUinnepek megszervezése (Mikulds, Karacsony, Farsang, Husvét,
Anyak napja, Evzaré — nagyok bucslztatdsa) torténhet nyilt Ginnepek keretében a sziilk

részvételével, illetve intézményi szinten (pedagdgiai programnak megfeleléen).

Ovodai hagyomdnyok:

Terméslinnep

Jeles napok (tarsadalmi és néphagyomanyon alapuld)
Jatszohazak

Maijalisok

Kirandulasok

== == == == == ==

Gyermeknap
Alkalmazottak k6zosségével kapcsolatos hagyomanyok:

f Szakmai napok szervezése
Hdzi bemutatok szervezése, hospitdldsok szervezése (6nkéntes alapon, munkatervben
régzitve) A gyakornokok, az uj pedagdgusok és a pedagdgiai munkdt segiték az elsé
évben tdbb hospitdlason vesznek részt a kollégdkndl.
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t Esetmegbeszélések, kiilsé szakemberek bevondsdval.

==

Tovdbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megosztdsa a
kollektivdval

Jubildld, nyugdijba mend dolgozdk kdszontése, bucsuztatasa

K6z06s Uinnepélyek szervezése

Alapitvanyi bal megszervezése

Pedagdgusnap mélté megiinneplése

== == == == ==

Csapatépits tréningek szervezése kiilsé helyszineken

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Marton Nap

e  Mikulas,

e karacsony,

e karacsonyi kreativ délutan,

e idGsek koszontése,

e farsang,

e marcius 15-e,

e husvét, husvéti kreativ délel6tt,

e anyak napja,

e gyermeknap,

e évzard

e iskolaba l1ép6 gyermekek ballagdsa, évzardja
e iskolai tanévnyité el8tti bucsuzas,

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziil6désben, linneplésben részt venni. Az
Unnepek nyilvanosak. Az dévodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas

Uinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik

a kornyezet, - és természetvédelem jeles napijait is.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerdl sor.

5.18 NYILATKOZAT TOMEGTAIEKOZTATO SZERVEK, FELE

Atelevizid, aradid és az irott sajtd képviselGinek adott mindennem(i tdjékoztatas nyilatkozatnak
minGsiil.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezets vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

o AkoOzolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektivismertetéséért
a nyilatkozo felel.

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

e Nem adhatd nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbbda olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

5.19 AZ INTEZMENYT DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK,

]Mﬁkﬁdési\[aw] alapdokumentumok

e Alapitd Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szakmai Program

e Szervezeti és M(kodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves munkaterv |

[a20)Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapitdé Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

e afenntartdnal,

e az 6voda vezet6jénél,

e azirattarban,

e Intézménylink honlapjan,

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt m(ikodési alapdokumentumok Grzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az dvodavezetd feladata.
e |rattdri elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikédési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:
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e Fenntartd

e Intézményi honlapunk
e az 6vodavezetd

e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a szil6k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem alldk is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A szil6k barmely szilGi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezets-
helyettesétdl és a csoportos évodapedagdgusoktdl.

e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a szil6vel torténé elGzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

e Szbbeli érdeklGdésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektdl.

o [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az évodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hatariddn belil irdasbeli tajékoztatast nyujt.

Tdjékoztatas a Hazirendrdl

]Az Ovodapedagogus és a kisgyermeknevel6k minden nevelési év elsé szll6i értekezletén
tdjékoztatast adnak a hazirendrél. Az Uj beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozdskor a Hazirend fénymadsolt példanyait - az atvétel szil6 altal torténd alairdsaval -
atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil

a nevelGi szobaban is. [a21]

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kézil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kdzzétételi listaban szereplé dokumentumok:

a) afelvételilehetGségrél sz6l6 tdjékoztato,
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b) abeiratkozdsra meghatdrozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is.

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajival Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megadllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét.

e) Az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

f) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események id6pontjait,

g) a pedagdgiai-szakmai ellenGrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

h) a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai k6zzétételi lista az (1) az
aldbbiakat tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e pedagdgiai munkat kozvetlenll segit6k (pedagégiai asszisztensek, dajkak,
6vodatitkar szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét)

e nevelési év rendjét

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az interneten hozzuk nyilvanossagra és évente felllvizsgaljuk.

Az adatkozlés idGpontja: A vezetd/ vezetd helyettes az adatokat azoktober 1-jei allapotnak
megfelel6en oktéber 15-ig tovabbitjia a KIR részére, az intézményi jévahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben

feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus

formaban.

Tartalmat szikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megklldését kovetS tizenot napon belil felll kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizardlag

kozérdek( statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel8s: intézményvezetd helyettes
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A Pedagédgiai Program masolati példanya minden csoportban megtalalhatd, ami a sziil6k

szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli és irdsbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a

szUil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az évodavezet6tél.

Az 6voda lehetGséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

5.20 ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, TAROLASANAK,
KEZELESENEK RENDJE

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet elGirasainak megfelel6en a Kozoktatdsi Informacios
Rendszer (KIR) révén elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk

& Az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa
& Az alkalmazott pedagdgusokra, pedagdgiai munkat segit6kre vonatkozdé adatok,
bejelentések

& Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

& Gyermekek oktatdsi azonositd szama

& Az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista, annak folyamatos kezelése
Az elektronikusan elGallitott nyomtatvanyokat az aktualitasnak megfelelGen kell kinyomtatni
(mert az elektronikus rendszer ezeket az adatokat automatikusan tdrolja). A kinyomtatott
nyomtatvanyokat az dvodavezetG alairasaval, az intézmény pecsétjével kell ellatni — hitelesitett

formaban tarolni.

V’awa

A KIR rendszer adataihoz csak az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

6.1. ALAPFELADAT:

v' A csalddban nevelkedd6 20 hetes — 3 éven aluli gyerekek napkdzbeni ellatdsdnak
biztositasa, szakszerl nevelése és gondozasa, egészséges testi fejl6dés elGsegitése

97



v

Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BélcsGde, Mini BélcsGde és Konyha
Ha a gyermek betoltotte a 3. életévét, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan

még nem érett az évodai nevelésre, és az dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
a 4. évének betoltését kovetdé augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhaté mini
bblcsédében.

6.2. 4 BOLCSODEI NEVELES ALAPELVEI:

A csaldd rendszer szemléletl megkdzelitése

A koragyermekkori intervenciés szemlélet befogaddsa

a csaladi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermeknevelS személyiségének meghatarozo szerepe
A biztonsdg és stabilitds megteremtése

Fokozatossdg megvaldsitasa

Az egyéni bandsmaod érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentGsége

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatdsa

6.3. ELLATANDO TEVEKENYSEG:

v
v

v
v

v

Az érzelmi biztonsagot nyujtd kapcsolat kialakitasa a kisgyermekkel

a kornyezethez valé alkalmazkodas, az alapvetd kulturhigiénés szokdsok és viselkedési
szabdlyok megtanuldsanak elésegitése

a személyiség kibontakozadsanak és 6nalldsulasanak a tdmogatasa

a mini bolcs6débe keriléssel jard nehézségek lehetGség szerinti megelGzése,
csokkentése

egészséges korszer( taplalkozas biztositasa

6.4. 4 BOLCSODE MUOKODES RENDIE:

A koltségvetési szerv a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel Gizemel (hétf6tél

péntekig)

6.4.1. NYITVATARTAST REND:

A bolcs6de, mini bolcséde nyitva tartasi ideje: 7.00 6ratdl 16.30 draig, naponta 9 éra 30 perc.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6.00 drara érkezé dajka nyitja. A gyermekek fogadasa

és a gyermekekkel vald foglalatossag kisgyermeknevel jelenlétében 7.00 ératdl torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az intézményvezetGje engedélyezi.

6.4.2. SZABADSAGOK.
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Az éves szabadsag kivételéhez éves szabadsagoladsi tervet készitenek az alkalmazottak.

Lehet6ség van rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsag igénylésére az intézményvezetd

engedélyezi.

A dolgozék szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogdllasardl sz6lo, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt el8irdsok szerint kell megallapitani. A kisgyermeknevel8k évi 25 nap
potszabadsaggal rendelkeznek, melybdl legfeljebb 15 napot a munkaltatd igénybe vehet, de
csak nevelési- gondozasi-, ill. neveléssel- gondozassal Osszefliiggd munkara. A dolgozdkat
megilletd szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagnyilvantartds vezetéséért a mini
bolcséde szakmai vezetdje a felelés. A mini bolcs6dében a szabadsagot elsGsorban a nyari, téli

szlinetek ideje alatt kell kiadni.

6.4.3. ZARVA TARTASOK

A bolcsédei nevelési év szeptember 01-t6l a kévetkez6 augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek: Nyari nagytakaritasi sziinet- id6tartama 3-4 hét, a sziilSk tajékoztatdsa februdr

15-ig megtorténik. A mini bolcséde nyari nyitvatartdsi rendjét a fenntartd hagyja jova.

A nyari szlinet idejére a szUl8 kérésére gondoskodunk a gyermekek intézményi gondozdsanak

megszervezésérdl.

Téli sziinet: a decemberi Ginnepek idejére szll8i felmérést kovetéen fenntartdi jévahagyassal az

intézmény zarva tart.

6.4.4. MUNKARENDEK

A kisgyermekneveldk:
Létszam: 5 f6
Feladatai:

A beiratott gyermekek szakszer(j] nevelése\[azZ], gondozdsa testi és szellemi fejl6désének

elGsegitése. Részletes feladatit a munkakéri leirasa tartalmazza.

Munkarendje:
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A kisgyermeknevel6k munkaideje heti 40 6ra, amely kotelez6 6rakbdl és a nevel6munkaval
valamint a gyermekekkel a szakfeladatnak megfelelé foglakozdssal Gsszefliggé feladatok
elldtasdhoz sziikséges id6bdl all. A kisgyermeknevelSk a csoportban napi 7 orat toltenek el,
kétmdszakos [a23) munkarendet alkalmazunk. Az intézményben dolgozék jogdllasat a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelel6 részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait

minden dolgozd névre sz6l6 munkakari leirdsban kapja meg.

A munkarend a biztonsagos miikddés érdekében év kdzben is valtoztathatd.
A nevelG6- gondozast segit6é alkalmazottak feladatai és munkarendje
Bo6lcsddei dajka létszam: 3 f6

Feladatok: A bolcsddei dajka feladatai a higiénés feltételek biztositasan tul a kisegitdi

feladatok ellatasa, valamint gyermekfeliigyelet.

A bolcsédei dajka munkarendjét a munka torvénykonyve és a Kozalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel 6sszhangban- az intézményvezeté és a mini bolcséde szakmai vezetGje

allapitja meg, a mini bolcs6de zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottaknak munkdbdl vald tavolmaradasat és annak okat, a lehet6 legkordbban,
el6zetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerU

helyettesitésrdl.

Bolcs6édeorvos

Munkajat a bolcs6devezets kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata

v a felvett gyermekek testi és szellemi fejlédésének elésegitése, nyomon kdvetése,
egyéni és kdzosségi prevencio,
v az élelmezés, a konyha ellenérzése, az étlap 6sszeallitdsanak ellenérzése, a fert6z4

megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben |évé kozegészségligyi és
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jarvanyigyi rendelkezéseknek megfelel§ intézkedés, a bolcs6de higiénéjének

ellendérzése,

v' a gyermekek rendszeres vizsgélata és a torzslapon vald regisztraldsa, a prevencié
ellen6rzése, a D vitamin és fluor profilaxis szil6vel és haziorvossal valé egyeztetése,

v véddboltasok figyelemmel kisérése,

v' a nevel§ - gondozé munka min&ségének figyelemmel kisérése, kapcsolattartds a
szlil6kkel vagy torvényes képvisel6kkel, munkaértekezleteken, sziil6értekezleteken
vald részvétel, a felvildgositd el6addsokon, szakmai tovabbképzéseken vald

kozremdikodés.

Felel6s a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatokrdl szold, valamint az

egészségligyi adatkezelésre vonatkozod rendelkezések betartdsaért.

Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitésérél Gnmaga gondoskodik.

6.4.5. TOVABBKEPZES

]A 9/2000. (VIIl.4.) SZCSM rendelet a Személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl, alapjan a szocialis, gyermekjoléti tevékenységet
végz6 személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt venni. A tovabbképzési
id6szak 4 éves képzési id6szakban torténik, melyet a bolcs6de, mini bolcs6de vezetbje altal
készitett Tovabbképzési terv tartalmaz. [a24]A tovabbképzésre kotelezettnek a tovabbképzési
ciklus alatt fels6foku végzettség eseté 80, egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell

megszereznie.

6.4.6. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA
A f8igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, ez a jogkdr nem atruhazhaté. O jogosult a

fegyelmi jogkor gyakorlasara is.

6.4.7. HELYETTESITES
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Szakdolgozdk — kisgyermeknevel6k, bolcsédei dajkak korében betegség vagy egyéb ok miatt

atmenetileg ellatatlan feladatokat kiilsé vagy belsé helyettesitéssel lehet megoldani.
Kils6 helyettesités: Munkaviszonyban nem allé ’dO'gOZé‘[aZS] alkalmazasaval

Bels6 helyettesités: Sajat foglalkoztatasu szalddolgozéval\[azs]. Helyettesitésre az intézmény
valamennyi szakdolgozdja kotelezhetd. Belsé helyettesitést a figazgatd rendelhet el. Tartds
tavollét esetén kils6é helyettest kell alkalmazni. Az intézmény vezetd tavolléte esetén a

feladatokat az 6vodavezet6 helyettes latja el.

6.4.8. KAPCSOLATTARIAS RENDIE

f Csalad- bolcséde kapcsolata: A bolcsédének és csaladnak kozos kotelessége és kdzos
felel6ssége a bolcs6débe felvett gyermekek ]nevelése \[azﬂ és gondozasa. Fontos
szempont a megfelel6 6sszhang megtalaldsa a csalad és a bolcséde kozott. E cél
érdekében mini bolcsédénkben Erdekképviseleti forum miikodik. Az intézményi sziilSi
szervezet munkdjaban részt vesznek a mini bolcsédei szlil6i szervezeti tagok is. A szil6-
kisgyermeknevel§ kapcsolatot er@sitik a csaldadlatogatasok, napi taldlkozasok,
fogaddorak, nyilt napok, sziilGi értekezletek, szlil6csoportos beszélgetések, melyek teret
adnak a ]nevelés— és gondozas \[azS]kérdéseinek egyeztetéséhez.

f Munkatarsi kapcsolatok: A bolcsédei munka, csoportos tevékenység. A ]nevelési\[azg]- és
gondozasi feladatok csak jé munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi légkorben
valdsithatok meg. A mini bolcs6dei ellatds tertiletén minden munkafolyamat szorosan
kapcsolédik, egyetlen munkafolyamat sem nélkilézhet6. Fontos szabaly, egymas
munkajanak  megbecsilése, tiszteletben tartdsa, segitése, emberi-szakmai
nézeteltérések egyeztetése, tisztdzasa, humanus megoldasa.

f Ertekezletek:

v’ Sziil6k- mini bolcs8de évente, programozott- ltaldnos kérdések, sziil6 csoportos
negyedévenként- személyes jellegl kérdések, egyedi problémak, megoldasok.

v Munkatarsi : Ovoda- Mini bolcs6de- Konyha évente, valamint sziikség szerint

Ovoda- Mini bélcséde: Evente kétszer, valamint sziikség szerint
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Bolcs6dei kisgyermeknevel8k: havonta egyszer
v Egyéni munka megbeszélések- sziikség szerint
v Ovoda és bélcséde kapcsolata sokoldalu, szoros: szakmai, munkatarsi, gazdasagi

f Kiilsé kapcsolattartas: Intézményiink szoros kapcsolatot tart a kiillénbdzé szakmai

szervezetekkel, igy a helyi Gyermekjoéléti szolgalattal.

6.4.9. A MINT BOLCSODE HIGIENIAT SZABALYATL

Legfontosabb kévetelmények:

& A mini bolcs6de kozvetlen kdrnyezetének tisztan tartdsa

& A jatszéudvar, kert, homokozé rendben tartasa

& A szemét, ételhulladék zarhaté edényben taroldsa, miel6bbi elszallitdsa

& A min bdlcs6de minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-
fertGtlenitészeres vizzel kitakaritani, ugy hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja

& A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a tdlaldokonyhat évente, a tobbi

helyiséget két-harom évente kell festeni, hat évente mazolni.

A gyermekek agynemdjét két hetente, ha beszennyez6dott azonnal valtani kell. A torolkoz6t a
gyermek sajat jelével ellatott t6rolkozd tartdn kell elhelyezni és hetente valtani. A szennyes
ruhat e célra rendszeresitett mlanyag szennyes tartdban 6sszegy(ijtve, a mosdhelyiségbe kell

szallitani, ahol a ruhazat mosasa, szaritasa, vasalasa torténik.

Az étkezés sajat f6z6konyhardl torténik, el6re 6sszeallitott étrend és Iétszam alapjan. Az étel
szallitdsa és tdlaldsa az elGirasok szerint zajlik, tovabba jél zarhatd, lvegdugds edénybe
ételmintat kell venni, ragasztészalaggal lezarni és azt 48 6raig hlit6szekrényben megdbrizni. A
zard cédulan fel kell tiintetni a datumot, az étel nevét és az eltevs nevét. Areggeli és az uzsonna
nyersanyagait h(itészekrényben megdérizni. A tejet, tejterméket, hust feliratozott hiitében

taroljuk.

Bolcs6dében, Mini bolcs6dében csak olyan dolgozd alkalmazhatd, aki egészségligyi konyvvel
rendelkezik és abban a fert6zésmentességet és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések

hidnytalanul megvannak. A dolgozdk évente az intézmény lizemorvosanal kételes alkalmassagi
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vizsgalaton megjelenni. A dolgozdk egészségligyi konyvét a munkaltatd tarolja. Koételez6en

el@Girt vizsgalatok: évente tiid&szlrés és alkalmassagi vizsgdlat.

6.4.10. OVO- VEDO RENDELKEZESEK

A mini bolcs6de orvosanak a feladata:

v" A mini bélcs6débe torténd beszoktatds utanrészletes orvosi vizsgalat és az el6zményi
adatok dsszegydjtése.

v" A mini bdlcsédébe jard gyerekek id6szakos orvosi vizsgalata soran, - csecsemd esetén
havi, egy év felett negyedévenkénti gyakorisdggal- a gyermek fizikai, érzelmi
allapotanak, ill szocializdcidjanak ellenérzése, amelyhez felhaszndlja a sajat és a
kisgyermeknevel(ﬁi]\[aao]dokumentéciét.

v A feltdrt egészségiigyi problémak kisgyermeknevelSvel, szilével, a gyermek
haziorvosdval torténd megbeszélése, ill. szlikség szerint szakvizsgalat kérése.

v' Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, ill. a siirg8s terdpia megkezdése a
haziorvoshoz kertlésig.

v' A kozosség védelme érdekében a kotelezd védBoltdsok figyelemmel kisérése

v" A kisgyermeknevel6kkel és a bolcséde szakmai vezetdjével ]a nevelési- és gondozési\
la31imunka soran felmeriilt 6sszes egészségligyi probléma megbeszélése és a megoldasi

lehet6ségek feltarasa
Az intézmény dolgozdinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A balesetveszélyes korilmény esetén a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitetteknek
megfelel6en kell eljarni. Minden kisgyermeknevel6 és bolcsédei dajka felelés a csoportjaba jard

gyerekeke egészségének és testi épségének védelméért.
Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozd feladata. Amennyiben valamelyik dolgozé a
gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelGs, intézményvezetd
kozremUikodésével kotelesek jelezni a Gyermekjoléti szolgalatnak. A nevelési- gondozasi év

elején az elsd szul6i értekezleten a kisgyermeknevel8k és az intézményvezet§ tajékoztatja a

104



Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BélcsGde, Mini BélcsGde és Konyha

szlil6ket a mini bolcs6dében folyd gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi szervek

elérhetGségeirdl.

6.4.11. SZULOI ERDEKKEPVISELETI FORUM
A bodlcsédei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmére , Erdekképviseleti férumot” kell
|étrehozni. Az 1997. évi XXXI. torvény (a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazdatasrol

sz016 35 &) szabdlyozza.

Erdekképviseleti Forum tagjai:

f 3 f6- az elldtasban részesild gyermekek sziilei, vagy mas torvényes képviseldi
f 1f6bolcsédei dolgozd

f 16 azintézményt fenntartd szerv képviselGje

Az Erdekképviseleti forum tagjait 1 évre valasztjuk. A férum testiiletként mikodik. A
megvdlasztott, ill. megbizott tagok maguk kozdil vélasztjak meg a vezetdjét. Az Erdekképviseleti
forum tagjait szulGi értekezleten, az intézmény dolgozdinak képviselGjét munka értekezleten
valasztjadk meg, egyszer(i tobbséggel. A Fenntartd képviselSjét a Harkanyi Koérzeti Ovodai

Tarsulas Elnoke jeloli ki.
Az Erdekképviseleti Tagsag megsz(inik:

& az intézmény jogviszony megszlinésével
& dolgozd esetén, a munkaviszony megsz(inésével

& |emondassal

Az Erdekképviseleti Férum Uléseit a mini bdlcsédében tartja. Evente kétszer Ulésezik, vagy
szikség esetén. A gyermekek sziil6je vagy mas torvényes képvisel6je, tovabba a gyermekek
védelmét ellatéd érdekképviseleti és szakmai szervek az intézmény vezet6jénél vagy az

Erdekképviseleti Férum barmely tagjandl panasszal élhetnek:

az ellatast érintd kifogasok

o

a gyermeki jogok sérelme

ol

az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén

Az Erdekképviseleti Férum feladatai:
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& megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat

& dont a hataskorébe tartozé tgyekben

& intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellenérzését
ellatd hivatalnal, ill. mas hataskorrel rendelkezé szervnél

& véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érinté Ggyben

& javaslatot tehet a mini bdlcs6de alaptevékenységével 0©sszhangban végzett

szolgaltatasok tervezésérdl
Az elnok feladata:

& a napirend Osszedllitdsa és a tagok részére torténd kiadasa
& az llések levezetése
& gondoskodik a Férum (léseirdl jegyz6konyv készitésérdl

& az Erdekképviseleti Férum képviselete
A tagok feladata:

& az Erdekképviseleti Férum (ilésein valé aktiv részvétel

& a panaszok 0sszegy(jtése és sziikség szerint el6adasa
A Forum mikddési feltételei:

& amini bolcséde biztositja a SzUil6i Forum mikodéséhez sziikséges targyi feltételeket: az
Ulésekhez megfelel6 irodai elhelyezést, adminisztracids tevékenységet, a mini bolcséde

technikai eszkdzeinek sziikséges mértékl hasznalatat

Az Erdekképviseleti Férum tagjainak névsorat és elérhet6ségét a mini bolcsédében, jol lathatd

helyen kell kifliggeszteni.

Az Erdekképviseleti Férum dontéseit a bolcséde hirdetétablajan kell kozolni az ellatast igénybe

vevl gyermekek torvényes képviselGivel.
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7. AZ ELEKTRONIKVS UTON ELCALLITOTT PAPIRALAPU

NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézménylinkben hasznalatos elektronikusan el8allitott dokumentumok, nyomtatvanyok
papiralapon kezelend6k, mert évodank nem rendelkezik az &agazat iranyitdsdért felelés

miniszter engedélyével.

Eseti gyakorisaggal- pl. atvevé intézmény, szil6 kérésére- kell kinyomtatni az évodas gyermekek
KIR-ben térolt adatait, jogviszony igazolasat, oktatdsi azonositérdél szélé igazolast. A
kinyomtatott nyomtatvanyokat, dokumentumokat kizdrélag a fGigazgatd hitelesitheti
aldirasaval, az dvoda korbélyegzéjével elldtva. A nyomtatvanyokat, dokumentumokat 2
példanyban nyomtatjuk, melybdl egy eredeti példany- az igazgatd aldirasaval hitelesitve,

korbélyegz6 lenyomattal ellatva iktatdsra kerdil.

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet elGirasainak megfelel6éen a Kozoktatasi Informacios

7 7

Rendszer (KIR) révén elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk.
A KIR rendszer altal végezheto:
> Az intézménytorzsre vonatkozé adatok moédositasa

> Az alkalmazott pedagdgusokra, pedagodgiai munkat segitékre vonatkozé adatok,

bejelentések kezelése

> Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések kezelése
> Gyermekek oktatdsi azonosité szamanak, adatainak rogzitése
> Az oktdéber 1-jei pedagogus és gyermek lista, annak folyamatos kezelése

Az elektronikus uton tovabbitott leveleket is kinyomtatva, aldirva és lepecsételve kell iktatni.

Orzésiik az irattdri tervben meghatarozottak szerint torténik.

107



Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BélcsGde, Mini BélcsGde és Konyha
Iratkezelési feladatokat a székhely dévoddban az dvodatitkar, illetve a tagdévoddkban a

tagintézmény-igazgatd lat el. Az adatok rogzitése soran figyelni kell arra, hogy pontosan

kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen.

A koznevelésben foglalkoztatott 2025. janudr 15-ig koteles a Kormany daltal biztositott
elektronikus azonositdsi szolgaltatast és a hozza kapcsolédd tarhelyet igényelni és errdl a

munkaltaténak irasban nyilatkozni.
Munkaiigyi dokumentumok kezelése az EHR rendszerben

Az intézmény a munkavallalékkal kapcsolatos munkatigyi és személyiigyi dokumentumokat az
Elektronikus Humanigyviteli Rendszerben (EHR) kezeli, a 2011. évi CXC. torvény (Kdznevelési
torvény), a 2011. évi CXIl. torvény (Infotv.) és a vonatkozd adatvédelmi jogszabalyok

el6irdsainak megfelelGen.

A rendszerben rogzitett és tarolt adatok kezelése kizardélag a munkaltatéi jogkor gyakorlasahoz,
az alkalmazotti jogviszony nyilvantartdsahoz, valamint jogszabalyi kotelezettségek

teljesitéséhez sziikséges mértékben torténik.

Az EHR rendszerben kezelendd munkatligyi dokumentumok kiilonésen:

& kinevezési és munkaszerz6dés-maddositd okiratok,

& megbizasi szerz6dések, poétlékmegallapitd dokumentumok,
& szabadsag-nyilvantartasok, tavolléti igazolasok,

& teljesitményértékelési dokumentumok,

& képzési és tovabbképzési nyilvantartasok,

& fegyelmi, méltatlansagi vagy egyéb munkajogi iratok,

& jogviszony megsziintetésével kapcsolatos iratok.

Adatkezelési jogosultsagok

Az EHR rendszerhez vald hozzaférést az igazgatd engedélyezi, az adatkezelési jogosultsagokat

munkakori feladatok alapjan hatarozza meg.

108



Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BélcsGde, Mini BélcsGde és Konyha

Teljes korld hozzaférése az igazgatd, az igazgatdhelyettesnek és a munkaltatdi jogkor

gyakorldsaval megbizott személynek lehet.

A munkaligyi Ugyintéz6 (ha van) kizardlag a feladata ellatdsdhoz sziikséges iratokhoz és

adatokhoz férhet hozza.
Adatbiztonsag és archivalas

Az EHR-ben rogzitett adatok biztonsagat a rendszer jelszéval védett hozzaférése, valamint a

szolgdltato altal biztositott adatmentési és archivalasi protokoll garantalja.

A jogviszony megszlinését kovetéen az adatokat a jogszabalyban elGirt ideig meg kell Grizni,

majd a megG6rzési id6 leteltével a rendszerbdl véglegesen tordini kell.
Az oviKRETA rendszer alkalmazasa és adminisztracios rendje

Az intézmény az évodai neveléssel kapcsolatos adminisztracids és nyilvantartasi feladatait az
oviKRETA elektronikus rendszerben végzi, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

(Nkt.) és a végrehajtasdra kiadott jogszabalyok szerint.

A rendszer hasznalata kételezd az dvodai jogviszony létesitésével, megsziintetésével, az dvodai
nevelés tervezésével kapcsolatosan, a gyermekek fejl6désének dokumentalasaval és a

mulasztasok nyilvantartasaval 6sszefliggs feladatok elladtdsahoz.

A csoportnapld az évodai tervezés és nevelémunka adminisztraciés dokumentuma, amely az
oViKRETA rendszerben elektronikus formaban vezetendd, a jogszabdlyi elSirasoknak
megfelel6en. A csoportnaplé elektronikus formaban torténd vezetése teljes mértékben
helyettesiti a kordbbi papiralapd adminisztracidot, annak nyomtatdsa csak jogszabalyi

kotelezettség vagy fenntartdi utasitas esetén sziikséges.

Az oviKRETA rendszer haszndlata adatbeviteli és adminisztraciés kotelezettséggel jar,

hozzaférés és jogosultsagkezelés sziiksége, az adatbiztonsag és megdrzés elengedhetetlen.
Az oviKRETA rendszer szerepe az intézmény miikodésében

Az oviKRETA az 6voda hivatalos, kdzponti elektronikus adminisztraciés rendszere, amely

biztositja:
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J a gyermekek torzskonyvi adatainak naprakész nyilvantartasat,

J a csoportnaplék vezetését, a gyermekek hidnyzasainak rogzitését,

J a fejlédési nyomon kovetés dokumentaldsat,

J a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését,

J a fenntarto és az Oktatasi Hivatal felé irdnyulé jelentések pontos elGallitasat.
) kapcsolattartast, tdjékoztatast

A rendszer alkalmazasa kotelezd az intézmény valamennyi tagintézményében és minden

érintett dolgozo szamara, a kijel6lt jogosultsagi szintnek megfelelGen.
Az féigazgato feladatai és felel6sségei

o Biztositja az oviKRETA rendszer intézményi szintl bevezetését, miikodtetését és

ellen6rzését.

) Gondoskodik a hozzaférések, felhasznaldi jogosultsagok kiosztasardl, nyilvantartasarol

és rendszeres fellilvizsgalatardl.

) Felel az intézményi torzskonyvi adatok pontossagdért és a fenntartd felé torténd

adatszolgdltatasért.

J Ellenérzi a tagintézményekbdl érkezdé adatok hitelességét, hidnyossag esetén

intézkedést kezdeményez.
J Jévahagyja az intézményi szintl mddositasokat és véglegesitéseket.
Az 6vodapedagdgusok feladatai

) Naprakészen vezetik a csoportnaplét az oviKRETA feliiletén (jelenléti adatok,

tevékenységek, hianyzasok rogzitése).

J Dokumentaljak a gyermekek fejl6édésével kapcsolatos megfigyeléseket és a kotelezé

fejlesztési teriileteket.
J Jelzik a tagintézmény-igazgato felé az esetleges adathibdakat vagy technikai problémakat.
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J Biztositjdk a gyermekek adataival kapcsolatos adatvédelmi szabalyok maradéktalan

betartasat.

Az dvodatitkarok feladatai

. Az igazgatd altal meghatdrozott jogosultsag keretében rogzitik és karbantartjdk a

gyermekek személyi adatait.

J Kozrem(kodnek a torzskonyvi adatok, felvételi és torlési bejegyzések naprakészen
tartasaban.
. Segitik a statisztikai jelentésekhez szlikséges adatok dsszegy(jtését és ellenbrzését.

Adatvédelem és hozzaférési jogosultsagok

J Az oviKRETA rendszerben rogzitett adatok személyes adatoknak mindsiilnek, ezért
kezelésilik soran a hatdlyos adatvédelmi el6irdsokat (GDPR, Infotv., NAIH Utmutatdk) szigordan

be kell tartani.

J Minden dolgozd csak a sajat munkakoréhez rendelt jogosultsagi szinten férhet hozza az
adatokhoz.
) Az adatok harmadik félnek torténd ataddsa kizdrdlag az igazgatd engedélyével,

jogszabalyi keretek kozott lehetséges.
Adatbiztonsag és megolrzés

Az oviKRETA rendszerben rogzitett adatok kezelése az Infotv. és a GDPR elGirdsainak
megfelel6en torténik. Minden felhasznaldi tevékenység napldzasra kerll, igy az adatbevitel és
-médositas visszakovethet6. Az adatok meg6rzési ideje és torlése a vonatkozd jogszabalyi

el6irasok szerint torténik.
Ellenérzés és beszamolas

J Az igazgato évente legalabb két alkalommal ellenérzi az oviKRETA rendszerben vezetett

dokumentacio teljességét és pontossagat.
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J Az észlelt hidnyossagok potlasardl és javitasardl az érintett pedagdgusok haladéktalanul

kotelesek gondoskodni.

8. EGYEB RENDELKEZESEK OVODARA,

S KONYHARA
8.1. ALAIRAST JOGKOR,

Az intézmény nevében aldirdsi jogkorrel és bélyegz hasznalataval rendelkeznek

f Azintézményvezetd
f A megbizott dltalanos helyettes

f Azintézményvezet6 altal megbizott személy

8.2. UGYVITELRE, ADAT-, ES IRATKEZELESRE VONATKOZO
SZABALYOK

o

Az intézmény ligyintézéséért az intézmény vezetje a felelds
Y Az Ugyintézés ellatasa megoszlik az intézményvezets, dvodavezetd-helyettes, valamint

azovodatitkar kozott

Statisztikai adatszolgdltatdst és mas hivatalos ligyiratot kizdrdlag az intézményvezet6
alairdsaval és a korbélyegzdjével ellatva lehet kiadni, és az dvodavezet6 altal bejelentett

személy aldirasaval valik hitelessé.

o

Az intézményhez nem névre sz6l6 leveleket, iratokat és egyéb kildeményeket az

intézményvezetd, dvodavezetb-helyettes, illetve az dvodatitkar bonthatja fel

ool

Az 6vodai a bolcs6dei és a mini bolcsédeiiratokat az dvodatitkar iktatja, és a mindenkori

jogszabadlyok szerint kertlilnek selejtezésre

i

Az intézményben az adatvédelemre vonatkozo elGirdsokat és iratkezelési eljarasokat az

intézmény Adat- és Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint kell alkalmazni

8.3 A2 ELEKTRONIKVS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPV
NYOMTIATVANYOK HITELESITESENEK RENDIE
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Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe
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érkezett és keletkezett elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére

alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mikddése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozadsanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,

megObrzésének szabadlyzasa.

A Szabalyzat személyi hatdlya:
A Szabdlyzat minden dolgozd szamara kotelezd érvényd, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keril. A szabalyzat bizalmas informacidkat

tartalmaz az Intézmény mikodését illetSen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabdlyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabdlyzat betartdsanak ellen6rzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellen6rzés végrehajtdsa el6zetes bejelentés nélkil torténik!

A Szabdlyzat targyi hatalya:

« kiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmerilésik és feldolgozasi helyliktdl,
idejuktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fliggetlenil,

= kiterjed az intézmény tulajdondban |év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miszaki dokumentacidira is,

« kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, Uzemeltetési),

@ kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

« kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozd utasitasokra,

« kiterjed az adathordozdk taroldsara, felhasznaldsara.

Iratnak mindsil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetGleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval késziilt Ujsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
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Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy

fogad.
Ellen6rzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellenérzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az évodavezetd latja el. A vezet6 a szakmai

felGigyelet keretén belliil:

e rendszeresen, illetve szUrdprdbaszer(ien ellen6rzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,

o az észlelt problémakrdl tdjékoztatja az érintett felelbst,

e ajanldsokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat

megvaltoztatasa, illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.
Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat |étrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton

keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténé tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetGleg olyan eszkdzon és formatumban kell |étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl flggetlenil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kerilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:

* néy,
e kiterjesztés,
e hely,

tovabba, aziratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribatum):

e |étrehozas datuma,

e utolsé mddositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irdsvédett

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell

latni a megfelel6 azonositdkkal, tovabba megdbrzés céljabdl archivalni kell.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot udgy kell tekinteni, mintha az hagyomdanyos uton
érkezett volna. LehetGség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tlintetni

III

az e-mail feladdjat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kilon

is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus uton elkildétt irat megérkezésérdl lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolékra torténik. Emellett CD, DVD

adathordozdra torténnek az éves archivalasok.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos Uzemeltetési, informatikai rendszerfelligyeleti

feladatait a rendszergazda latja el.
Ennek soran:

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

e Az egyes alkalmazasokhoz felel6sként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozéit (napi: az iktatdsi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 hdnapig, 2 évig
azanyagok archivdlasa az iktatott dokumentumokon meghatdrozott selejtezés
idejéig).

e Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, ugy célszerl arrél masolatot is késziteni és
évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellenérizni az

olvashatdsagot.

Az intézmény vezetdje felelds:
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e az iratok szakszer( és biztonsdagos megGrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapd nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mikodtetéséért,
fellgyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és
a rendszer Gzemeltetéséért ondlldan felelés személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jdvahagyasaért, szabalyszerlségéért és a
feladatoknak megfeleld célszer(iségéért,

e a szervezeti egységek vezetbivel egylttmikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e azlratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mdodositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és

tovabbképzéséeért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentdlni. A

dokumentumok tarolasa és kezelése a vezet( feladata.

A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetSinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezet6 allitja ©ssze. A jogosultsdgok beallitdsa, illetve moddositdsa a vezetdi

engedélyezést kbvetben a rendszergazda feladata.

8.4 AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDIE

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni hogy:

e azirat Utja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgdlja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerim(ikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté

allapotban vald 6rzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellaté vezetd
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Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérdiratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak

szerint:

A vezetd

A N N NN

<\

AN N NN

elkésziti és kiadja az 6voda lgyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az évodaba érkezé kildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok lgyintézGit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabdlyzat
el8irdsai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfelel6en mddositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat

el6késziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében
az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kézrem(kodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az izemeltetéssel és ellenbrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeléli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felel6s és a rendszer
Uzemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét

és az iratkezelés rendjét
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

FGigazgato-helyettes

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

&=

&

&=

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kdvetben az iratokat atadja az 6voda vezet6jének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzési kildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatdsardl

a kildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az lgyintézés soran késziilt, nem mindGsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladd jegyzéket

végzi a kiils6 és belsd kézbesitést

rogziti a vezetGi szigndlds adatait flggetlenil attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szé

végzi a kiilsé kiildemények iktatdasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utodiratok szerelését, fG6szam iktatast vesz fel az irattdri tervnek megfelel6en a vezet6
utasitdsa alapjan

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, dvodan beliili tovabbitasat

az o6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az dvoda Erkeztetd — kdnyvébe
a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, id6pontjat

iktatja a bels6 kezdeményezési iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra kerlil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kils6é tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatoldsardl.

ellenérzi és postai feladdsra elGkésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes

szerv részére és az atadas tényét a rogziti

118



Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BélcsGde, Mini BélcsGde és Konyha
& a kéziirattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

& biztositja az o6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

& avezet( utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

& a vezetl utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti érték(i iratoknak a szaklevéltar

77 1

szamara torténd atadasarél.
A szamitdgépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, Ulizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a

rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelent8s alkalmazdsok, adatallomanyok, pl. koltségvetés, személy-

és munkaligyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkaligyek kezelésére szolgalé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:
- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes

Az informatikai rendszeren belil elkilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazdsokra a

biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok

odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztdsat, illetve megvonasat a vezet6i jovahagyas utan a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az

Uzemeltetési és kezelési elGirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.
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A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi

sziikségletek megdllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)

kialakitdsa az aldbbiak figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazdasok kiilonleges védelmi intézkedései

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenbrzése és felllvizsgdlata

o el kell késziteni az ellen6rzések és a fellilvizsgalatok dokumentdcidjat és védett helyen
kell tarolni

e meg kell hatdrozni a szamitégépes alkalmazdsokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megé6rzési hataridejét

e ha a szamitdstechnikai rendszer lizemeltetése soran kideril a biztonsag megsértése,
illetve megsérilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

e afeladat- és hatdskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé elGirdsokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakéri leirasban is
szerepeltetni kell

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol térténhet

e a hardver és szoftver eszk6zoket az intézményen belil nyilvan kell tartani

e az intézményen belll szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

e az informatikai rendszer haszndlatdra vonatkozd biztonsdgi el6irasok betartasat
ellendrizni kell

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felllirasos torlés

révén) védeni kell.

A hidnyz¢, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az Ggyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi felelGsségre vondst von
maga utan.
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Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és korilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétsl szamitott 3 munkanapon belll az évoda vezetSjének ki kell

vizsgalnia.
BélyegzGkkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatdt és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat szabalyozza.
8.5. HIVATALI TITKOK MEGORZESE

Hivatali titoknak mindsul:

o

A dolgozé személyi anyagaval, bérezésével kapcsolatos anyagok

o

A gyermek és szUl6 személyiségjogaihoz fliz6d6 adatok

o

Amit az évodavezetéje a zavartalan miikédés biztositdsa, az intézmény jo hirnevének

megérzése érdekében annak mindsit

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amik hivatali titoknak min&siilnek, vagy ami

az intézmény j6 hirnevét sérti (kivéve, ha erre irdsban a hatdsag utasitast ad).

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil! Az intézmény minden dolgozdja kételes

a tudomdsadra jutott hivatali titkot megérizni!
8.6. TELCEFONHASZNALAT

A telefonhaszndlat eljarasrendje

A pedagdgus/NOKS a foglalkozasok ideje alatt, valamint a gyermekek felligyeletének ellatasa
soran a birtokdban lév6 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikaciés eszkozt a

neveléssel-oktatassal 6sszefligg6 célokra hasznalhatja.
Ez aldl az aldbbi alkalmak képeznek kivételt:

A koznevelési intézmény Pedagdgiai Programjaban szerepld, intézményen kivil szervezett

programok.
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Vészhelyzeti rendelkezés:

& Rendkivili esemény, baleset, veszélyhelyzet esetén a telefon azonnal és korlatozas

nélkul haszndlhaté a megfelel§ hatdsagok, egészségligyi szolgalatok és a sziil6k értesitésére.

& A pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegets és mas

modon el nem harithatd veszély elhdritdsa érdekében sziikséges

& Szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének elharitdsa vagy elkovetése miatti

segitségkérés érdekében sziikséges
& A pedagdbgus vagy a gyermek egészségligyi allapotdra tekintettel szlikséges

Az intézménybdl csak hivatalos tgyben lehet telefonalni. Az intézményi telefont kivételes
esetben haszndlhatdé magancélra. A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas
teljes idejében néma dllapotban tartja. Mobiltelefont a gyermekek k6z6tt a dolgozék nem
hasznalhatjak! Siirgés esetben, a gyerekek felligyeletét megoldva, csoportszoban kivil

hasznalhato!

8.7 LOBOGOZAS SZABALYAI
A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendeletértelmében ,, A nemzeti lobogot dllanddéan kitiizve kell

tartani.”

A kormanyrendelet a kozéplletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépliletek

szamara a megfelel§ méretl zaszld kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A z3sz16 allandd minGségének megtartasarol a vezetégondoskodik.
8.8 A FAKULTATIYV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a szll6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott

létrejott egylttmikodési megdllapodads, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6évodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés

folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
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Az 6voddban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szll6k, alkalmazottak lelkiismereti és

valldsszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irdsban ki kell kérni a szil6i

szervezet véleményét.
A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziilGi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az intézmény-vezet6 helyettes
Osszesiti és tovabbitja az egyhdz képviselGjének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés utdn a

kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkllonilten az dvodai foglalkozasoktol

kerlilnek megvalédsitasra.

8.9 VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTISEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE.

Altaldnos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szélé 2007. évi CLil.tv. 11.§ (6.)

bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6dvoda alkalmazasaban allé6 mindazon

személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
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A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat maédja
e Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds létrejotte,

munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zGen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka

vagy feladatkor megsz(inését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetSen, ha a térvény

eltér6en nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség

évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban all6 személy
foglalkoztatdsara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe

torténik.
A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s személy

Az intézményvezet6 esetében a fenntartd, az dvodavezet6 helyettes esetében pedig a

munkaltatoi jogkort gyakorldja, az dvodavezet6.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e Avagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds

tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
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e Avagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben

szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell kitolteni.
A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarél a sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazd tajékoztatd datadasarél a munkaltatod
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a
kotelezettnél marad, madsik példanyat az Grzésért felel6s (Ovodatitkar,
elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkilonitetten
kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabdl az Grzésért felelés a boriték
lezardsara szolgdld fellileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy
a nyilatkozat atadasara zart boritékban keril sor. Az 6rzésért felels személy
a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositdval latja el. /Az azonositd bet(ijelbdl
és szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az Grzésért
felel6s példanyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi
vizsgalt soran az eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felel6s
személy ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg,
ha a jogszabdly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérdl.

e Ajogszabalyszerlen lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezets esetében
a fenntarténdl, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben

torténik.

8.101 HELYISEGEK HASZNALATI RENDIE

Az intézmény zdrva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend

szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az évoda vezetdje a fenntartdval egyeztetve hatarozza
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meg és azt a szul6k és az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza

értesités formajaban.
Az 6voda m(ikodési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:

v’ az bvoda helyiségeinek hasznalatara
v' agyermekek kiséretére
v’ az étkeztetésre vonatkozdan

A dohanyzas szabdlyaira vonatkozo el6irasokat a magasabb jogszabalyok szabdlyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi id6ben akkor és oly mdédon haszndljdk, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdl igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
id6pontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kivili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartdstol eltér6 idGponttdl az
engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni szikséges az épllet riasztdsat
biztositoszervet. Az évoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelel6en lehet hasznalni. Az

6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes terlletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személykoteles:
Y A kodzds tulajdont védeni.
Y Aberendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni.
Y Az 6voda rendjét és tisztasagat meg6rizni.

X Azenergiaval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni.

L Tz és balesetvédelmi elSirasok szerint eljarni.

Y A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben padrt, vagy pdrthoz koétédé tdrsadalmi szervezet nem
miikodhet!

8.11 A KOZERDEKUV ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK, RENDJIE
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368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl 13.§ 2 h)

pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. torvény az
informdciés onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrél 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteend6 adatok nyilvdnossagra hozatalanak eljardsrendje az intézményben az SzMSz

mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évé kozérdek(i adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
kdzalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban

egyltt: kozérdekl adat) igénylésénél,tovabba

e az 6voda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekld adatok

kozzétételénél.

A kozérdek(l adat fogalmat az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

sz6l6 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg.

Ennek értelmében kozérdek(i adat:

e az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lév6 és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy

ismeret,
Igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mlkodést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre

vonatkozd adat.
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A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara

jutdsat kovet6 legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthet6é formaban

tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatdban

talalhatok a mellékletben.

8.12. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen belsé szabdlyzat a Harkanyi Ovoda, Mini bélcséde és Konyha miikddésével,
tevékenységével kapcsolatos panasziigyek elbiraldasanak, kivizsgalasanak és a panasz

orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatds nyujtdsa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének iranyelve, a Helyi

Pedagdgiai Program.

Intézménylink nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaldinak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kodzvetlen kezelésében torténé és a felmerilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgdldsa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysdaggal, a
tovabb gy(irz6 problémdk megakaddlyozasaval, és ezzel mas partneri panaszok

keletkezésének kizarasaval keriljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmerilt problémak, vitdk legkorabbi id6pontban, a legmegfelelébb szinten

keriiljenek megolddsra, orvoslasra (gyermek, feln6tt, partner, stb.).
Fogalmak, meghatarozasok

Panasz széban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban 3ll6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatdsi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal Osszefliggd tevékenységhez kapcsolédd bejelentés,
reklamacid, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza

az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmd igényét.

Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve

jogosult intézkedésre.

128



Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BélcsGde, Mini BélcsGde és Konyha
Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozdi nem a télik

elvarhaté elvarasoknak megfelelGen jartak el, s igy 6t sérelem érte.
Panasz felvétele

Az intézmény dolgozéinak - elsGsorban a pedagdgusoknak - a sziilGi értekezleteket, fogadd
orakat kovet6en minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell adni az intézmény

vezetésének, illetve az érintetteknek.
A partner panaszat a kovetkezé mdédon teheti meg:

- Széban, személyesen

- lrasban (postai, vagy elektronikus médon)

A panaszt fogadhatja:

- pedagdgus
- intézményvezetd helyettes

- intézményvezetd
A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

- A panaszt felvevé személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak
elharitasara, a probléma megnyugtaté lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a
panasz okat nem sikeril elharitani, a panasz tényérdl, kortilményeirél tajékoztatni
kell az intézmény vezetését.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos korilményeket az intézmény vezetéséért
felel6s vezet6 koteles megvizsgalni, jogossdga esetén az ok elharitasardl intézkedni.

- A panasz valésagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra
gyakorolt hatdsat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — konduktorokat,
pedagdgusokat, dajkat, szil6ket - be kell vonni.

- Az eljaras az érintett felek k6zos helyzetelemzésére, 6nértékelésére épll és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsé szerepl6t a felmeriilt probléma megoldasa

érdekében.
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A kivizsgalast folytaté személy(ek) a rendelkezésre allé informdcidk alapjan a

valdsagos tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrol megallapitdsra kerliil, hogy nem jogos, azt a panaszkezel6
személynek kozdlnie kell a panaszt tevével oly mdédon, hogy a valaszadasaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyujtani.

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott déntésérdl, és a sziikséges
intézkedésrdl tdjékoztatja a partnert.

- A panasz kivizsgadlasanak id6tartama a panasz beérkezését6l szamitott 5
munkanapon belil megtorténik.

- Panasz elutasitdsa esetén a partner tdjékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon belil
torténik.

- Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon belil le kell zarni.
Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgdlasa,
a panaszost a bejelentés beérkezést6l szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy
Ugye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhato idGpontjardl. A valaszban
a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes kord valaszt kell adni. A panasz
targyaban hozott dontésrél, az indokok megjel6lésével értesiti a panasztevét.

- A panaszos tajékoztatand6 az igénybe vehet6 kdzvetités lehetGségérdl, valamint az
egyéb jogorvoslati lehet&ségekrdl.

- A panaszbejelentés kivizsgdldsara sziikség szerint mds szakembert, intézményt is

jogosult bevonni.
A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

- Aszdbeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyz6konyvet felvenni.

- Amennyiben a szdbeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl
emlékeztet6t kell felvenni. (Problémaleiras)

- A panaszkezelési eljaras gyakorlati [épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megdllapodasok, emlékeztet6k)

- A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyz6kdnyvben térténd rogzitése
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- Panasszal kapcsolatos iratok meg6rzésére az altalanos szabalyok iranyaddak.

A panaszkezelés lépcsofokai

- Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat.
- Intézményvezetd kivizsgdlja, kezeli a problémat.

- Fenntarté bevonasa, panasz jelentése
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A panaszKkezelési eljaras folyamatabraja
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Konkrét Iépések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytalld, azonnali Iépéseket kell tenni a helyesbitésre.
A panasszal kapcsolatos iratok megé6rzésére az altaldnos szabalyok irdnyaddak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informacidk az érintetek részére

torténd eljuttatdsa.

A panaszok kapcsdn tapasztalt hianyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozo javaslatok

megtétele, ezek megvaldsitasara irdnyulo tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést kovetSen az érintett elégedettsége valtozott-e.
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8. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat elkészitése az intézményvezetS felelGssége, az évoda
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kdzosség és a sziil6i szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az intézményvezets jévahagyasdval valik érvényessé.

Az SZMSZ elébirdsai kotelezé erével biro szabdlyok, megtartdsdért a koznevelési intézményben

a dolgozok felelosséggel tartoznak!

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjdara
kotelez6, megszegése esetén az ovodavezeté munkdltatoi jogkorében intézkedhet.

Felllvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en
Mddositdsa: az intézméyvezetd hataskore

Kezdeményezheti: a fenntartd, a nevel6testilet, a szil6i kozosség és a jogszabdlyi
kotelezettség.

A hatdlybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti a 2025. junius 05-én jévahagyott Harkanyi

Ovoda, BlcsGde, Mini BolcsGde és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.
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Legitimdciés eljdrds — Ervényességet igazolo aldirdsok

HATALYOS: 2025. oktdber 01-tdl

A dokumentum nyilvanos! Megtekinthetd: vezetdi iroddban, az Ovoda Honlapjan
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Nyilatkozatok

A SziilGi Szervezet, a Harkanyi 6voda Bolcs6de Mini Bolcs6de és Konyha (intézmény) SZMSZ-
nek elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez
(dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkul, a jogszabalyban meghatdrozott hatdridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Harkanyi Ovoda Bélcséde Mini Bolcs6de és Konyha Sziil6i szervezet hatdrozatképes tilésen
késziilt jegyz6kdnyvben szereplé 100%-os igenl6 elfogadd hatdrozat alapjan 2025. szeptember
16. napjan a Szervezeti és MUkddési Szabalyzatat ............ /2025 hatarozatszamon elfogadta.

Kelt: 2025.09.30.

A Szul6i Szervezet EIndke

A Harkanyi Ovoda Bolcs6de Mini Bolcs6de és Konyha nevelGtestiilete hatarozatképes iilésen
készilt jegyz6konyvben szereplé 100%-os igenl6 elfogadd hatarozat alapjan 2025. szeptember
16. napjan a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat ....... /2025 hatdrozatszamon elfogadta. Az
elfogadas tényét a nevelGtestiilet a nevel6testiilet képviselje, valamint a Mini Bdlcs6de
Szakmai vezetGje az aldbbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.

Bolcs6de Szakmai vezetd Ovodapedagdgus
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MELLEKLETEK
1. szdmu melléklet: Eljarasrend jarvanyhelyzet idejére
2. szamu melléklet: K6zérdek( adatok kozzétételének szabalyzata
3. szamu melléklet: Adatvédelmi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok
nyilvantartdsi rendje
4. Diabéteszes gyermekek eljarasrendje

FUGGELEK

1. sz. Flggelék- Munkakori leirds mintak
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1.  szamu melléklet

INTEZKEDESI TERY
JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO

ELJARASRENDROL

Jelen intézkedési terv (protokoll) kialakult jarvany idején mddositasig vagy visszavonasig
marad érvényben, a médositasdra a jarvanylgyi helyzet alakuldsatoél fliggben, a tapasztalatok

figyelembevételével keril sor.

A protokoll bevezetésérGl és alkalmazdsarél az intézményvezet§ koteles gondoskodni, a
fenntartd feladata a megvaldsitast ellenérizni.
2. FEL FELKESZULES A NEVELESI EVRE
Alapos, mindenre kiterjedé fert6tlenité takaritast kell elvégezni. Az intézmények vezetéje
ellenérzi a takaritdsok végrehajtasat.
A fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szamu melléklet
tartalmaz.
A fert6tlenit6 nagytakaritds és a rendszeres fertStlenité takaritas elvégzéséhez
szlikséges tisztitd- és fertStlenitd szerek biztositasa a fenntartd feladata. Az Operativ

Torzs a nevelési év kezdéshez sziikséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

3. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK AZ
INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK,

Intézménylinket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
nevelésben, illetve az intézmény m(ikddtetésében csak egészséges és tliinetmentes dolgozd
vehet részt. Kérjiik, a szlil6ket, hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK
aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A szil6 koteles az 6vodat

értesiteni, ha a gyermekénél koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

Az a gyermek vagy pedagodgus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a
kezel6orvos igazoldasdval vagy kérhazi zaréjelentéssel mehet ujra az intézménybe. Hatdsdgi
hazikarantén esetén a jarvdnyiigyi hatosdg dltal kiadott, jarvanyiigyi megfigyelést feloldo

hatdrozatot sziikséges bemutatni.
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Az épliletbe a sziil6k csak szajmaszkban léphetnek be, enélkiil nem all médunkban a sziil6ket

az intézményiinkbe beengedni! Az el6térben kihelyezett kézfert6tlenité hasznalata
kotelez6! A csalad gyermekével/gyermekeivel csak egy sziil6 johet be az épuletbe. A
folyamatos fert6tlenitések miatt a gyermekeket legkésébb 9.9 6rara kételesek behozni a
szlil6k az 6vodaba! Napkozben a sziil6k csak elére egyeztett id6pontban Iéphetnek be az
intézménybe.

A gyermekek és a dolgozok kizardlag testh6meérsékletiik ellenérzése utan johetnek be az
intézménybe. Az orszagos tisztiféorvos altal meghatarozott 37,8 C° feletti testh6mérséklet
esetén a gyermeket hémérsékletét 15 perc utan Ujra ellendrizni kell. Javasoljuk, hogy a
gyermekek sziilei varjadk meg a testhGmeérséklet Gjboli ellenbrzését és magas testhGmérséklet
esetén gyermekiiket el kell vigyék az intézménybdl.

A csoportosuldsok megel6zése érdekében a nevelési év folyaman, mind az intézmény

terliletén, mind az intézmény épllete el6tt az aldbbi szabdlyokat kell betartani.

° A gyermekoltoz6kben egyszerre csak kett6 gyermek és kisérgje
tartozkodhat.
° A gyermekek atadasa/atvétele a legrovidebb idén belll kérjuk elhagyni az

jatszéudvart és az épliletet, valamint az évoda épiilete el6tt keriljék a
szlil6k, gyermekeikkel a csoportosuldst, hosszas beszélgetést.

. A gyermekek alapos kézmosas, -fertétlenités és hémérés utan Iéphetnek
be a csoportszobaba.

° A gyermekmosddba a sziil6knek, hozzatartozéknak tilos a belépés!
A csoportokban lehet&ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb elhelyezésérdl, adott
esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4llé helyiségek bevonasaval. A
gyermekeknek és veliik foglakozé felnStteknek, a nap folyaman a maszk viselése nem kotelezd.
A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabdl, a neveléshez/oktatashoz nem sziikséges
targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kivil elhelyezni, a menekiilé Utvonal biztositasa
mellett, illetve a csoportban maradd butorokat a fal mellé kell elhelyezni, asztalokat tavolabb

kell tenni egymastal.

A kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tartdzkodhat, hogy betarthaté legyen a

1,5 méteres védGtavolsag.

A kiilonb6z6 csoportokba jaro gyermekek keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell
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keriilni.

A testnevelés foglalkozasokat az id6jaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. A
foglalkozasok soran mell&zni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat. Javasolt a
kisebb csoportok létrehozdasa. Minden testnevelés foglakozas utan a tornatermet

szell6ztetni, fert6tleniteni kell, beleértve a hasznalt tornaeszko6zoket is.

A megfelel6 véd6tavolsag betartdsa kilondsen fontos a mosddkban, illetve az 6lt6z6kben,

hogy elkeriilhetd legyen az 6lt6z6kben térténé csoportosulas.

Nagy létszamu gyermek, szil6 vagy pedagdgus egyidejli jelenlétével jaré rendezvény

megszervezését igyeksziink elhalasztani. Megszervezése esetén tekintettel kell lenni az

aldbbiakra:
° az Operativ Torzs altal meghatarozott |étszamkorlat szigoru betartdsa,
° az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdsa

(tavolsagtartds, maszkviselés, kézfertGtlenités, szellGztetés),

. zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

° a rendezvény kisebb |étszamu rendezvényekre bontasa és a résztvevdk

korének korlatozasa.

A szll6i értekezleteket lehet6leg online formdban kell megszervezni. A szikséges

informacidkat e-mailban kell eljuttatni a szlil6khoz.
A kirandulasokat szervezése meggondolandé.

Az Ovodai csoportok keveredését megakaddlyozva az elsé félévben a szolgdltatdsokat
lemondjuk (lovaglas, tanc, sakk, hittan stb), valamint a tehetségm(ihelyek sem m{ikédnek

atmenetileg.
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4. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS
KORNYEZET KIALAKITASA

Az 6voda bejaratdnal virusolé hatdsu kézfertGtlenit6t biztositunk, annak hasznalatara
fel kell hivni az évodat hasznaldk figyelmét. Az intézménybe érkezéskor, étkezések el6tt
és utdan minden belépd alaposan mosson kezet vagy fert6tlenitse a kezét (a gyerekek
esetében a szappanos kézmosas KOTELEZO, miel6tt belép a csoportba!

A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosdsi lehet6séget, melyet

lehetdség szerint virusol6 hatdsu kézferttlenitési lehet6séggel kell kiegésziteni.

FelnGttek kéztorlésre csak papirtorlét haszndlhatnak!

A sajat jellel ellatott textil, gyermektorolkozé specidlis, az a gyermek személyes
haszndlataban van, Fokozott figyelmet kell forditani a rendszeres cserére és mosasra!

Sziikség esetén hetente tobbszdr is mosni kell!

Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvet6 higiénés szabdlyok betartdsa, ehhez
elengedhetetlen a felné6tt ellendrzd jelenléte. Az egyes tevékenységeket megel6z6en
és azokat kovet6en szappanos kézmosassal vagy alkoholos kézfert6tlenitéssel kell
biztositani a személyes tisztasagot.

A személyi higiéné alapvet6 szabalyairél a gyermekek, kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfelelS szint( tajékoztatast. A gyermekeknek meg kell tanitani az
ugynevezett kohogési etikettet: papir zsebkendé hasznalata kohogéskor,
tlsszentéskor, majd a hasznalt zsebkend6 szemetes kukaba dobdsa és alapos
kézmosas, esetleg kézfert6tlenités.

A gyermekek otthonrél jatékot nem hozhatnak be az dvodaba, kivétel 1 db alvés plis,
»nyunyoka” melyet a szil6 folyamatosan tisztan tart és fert6tlenitve hozzak
reggelente.

A gyermekek agynemdijét, pizsamajat és textil torolkoz6jét hetente kell hazavinni és
hét elején kimosva visszahozni.

A kdhogéssel, tiisszentéssel a kiilonb6z6 felliletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan Uligyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tobbszori fertGtlenitd
takaritas (csoportszobakban, a folyosdkon és egyéb helységekben) elvégzésére. A

fertStlenit6 takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran
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érintett felliletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok,
villany- és egyéb kapcsoldk, informatikai eszk6zok, mosddk csaptelepei, WC lehlzok,
stb.) valamint a padlé és a moshato falfellletek virusol6 hatdsu szerrel fert6tlenitésére

keriljenek.

A takaritdst, fertGtlenitést Ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritdst végzé dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld

védBeszkdz biztositasa és azok viselése sziikséges.

Zart térben a kérokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes
szell6ztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosdkra, valamint a szocialis
helyiségekre is. A helyiségek ablakat idGjards fliggvényében lehetdség szerint nyitva

kell tartani.

Az o6voddban, haszndlt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkdzok fellletét

rendszeresen fert6tleniteni kell.

5. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

Fokozottan kell Ugyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres
fert6tlenitésére. A fellletek tisztitasakor tgyelni kell a kbrnyezet virusmentességének
a megdbrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel.

Etkezés elStt és utdn kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfert6tlenitésére.

Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az ovodai csoportok keveredése

elkeriilhet6 legyen, sorban allas esetén a véddétavolsag betarthaté legyen.

Ajanlott a biztonsagos hékezeléssel (legaldbb 2 percen at tartd 72°C-os
magh&mérsékletet, vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithet6
ételek étlapon tartasa. Kiemelten fontos a z6ldségek, gylimoblcsok alapos folydvizes

lemosasa.

Rendkivil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evGeszkdzok, poharak, talcak
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megfelel6 hatdsfoku fertétlenité mosogatogéppel torténd mosogatdsa, a tiszta
evGeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfert6zéstdl védett tarolasa, dnkiszolgdld
rendszerben térténd tdlalasnal az ev6eszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali

tapogatasanak elkeriilése. A textilidk gépi Uton torténd fertétlenité mosasa ajanlott.

Az étkeztetést végz6 személyzet szamara virusdlé hatdsu, alkoholos kézfertStlenitd

szert kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatdra fokozott hangsulyt kell fektetni.

6. GYERMEK HIANYZASOK KEZELESE

Annak a gyermeknek az évodai hidnyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl
veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések, cukorbetegség, légzbszervi megbetegedések, rosszindulatu
daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul
immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazoldssal rendelkezik, és azt
bemutatja, esetleges hianyzasatigazolt hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzdsnak
tekintendd tovabba, ha a gyermek, a hatdsdgi karanténba keril a részére elGirt

karantén idGszakara.

5.2 A gyermek, a tdvolmaraddsaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi

intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl széléd
20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa

szerint szlikséges eljarni.

7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

6.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozéndl fert6zés tinetei

észlelhet6k, haladéktalanul el kell 6t kiloniteni, egyuttal értesiteni kell az haziorvost, aki

az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teend6krdl. Az aldbbi tiinetekkel rendelkezé

gyerekek elkiilonitése sziikséges, ugyanis koronavirusra utalhatnak a panaszok:

laz
kohogés

nehézlégzés
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hirtelen kezdet(i szaglasvesztés, izérzés zavara vagy hianya
kevésbé specifikus tlinetek, de szintén elkiilonitésre van szlikség: fejfajas, hidegrazas,
izomfajdalom, faradékonysag, hanyas és/vagy hasmenés

Gyermek esetén a sziil6/gondvisdeld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét
fel kell hivni arra, hogy feltétlenul keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kdvetéen az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek feliigyeletét ellaté személynek kesztyli és maszk hasznalata kételezé.
Amennyiben felmeril a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfeleld
felkészultséggel rendelkezd egészségligyi dolgozd keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi
gyermekorvos, illetve a kezelGorvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozdan
nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyand, nekik kotelességlik az NNK altal kiadott

aktudlis eljarasrendnek megfelel6en ellatni a beteggel kapcsolatos teendéket.

A gyermek az o6voddba — hasonléan mds megbetegedésekhez — kizarélag orvosi
igazoldssal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben

nem biralhatja feliil.

Amennyiben kronikus betegséggel él6 gyermek az Uj koronavirus okozta jarvanylgyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errél a kezel6orvosnak kell déntenie,

mely alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

7. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden dévoda felkésziilt legyen a munkarend
atalakitasara, a nevelGtestiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel
kell készilnie. Ehhez kovessék az intézmények az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre

keriil6 médszertani ajanlast.

Az NNK - a terileti népegészségligyi hatdsag, azaz a Megyei/F6varosi Kormanyhivatal
népegészségligyi feladatkorben eljaré jarasi/kerileti hivatala altal elvégzett jarvanylgyi
vizsgalat és kontaktkutatds eredménye alapjan - az EMMI Koznevelésért FelelGs
Allamtitkdrsagat tajékoztatja azon kdznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek

alapadatairdl, amelyekrél bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban 3allé
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gyermek, pedagdgus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

7.3 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK koz6sen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni
az intézményben mdas munkarendet. Az intézményben a odvodan kivdli, digitalis
munkarend bevezetésér6l az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan
arra jogosult szervt6l haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrél. Az atdllast okozdé
allapot megsz(inése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal
munkarend szerinti oktatas folytatasara. A tovabbi népegészségligyi dontéseket az NNK és

az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

7.4 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil advodan
kivili, digitalis munkarend, a gyermekfelligyeletet az érintett intézményben meg kell
szervezni a szll6k tdamogatdsa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl

nem szervezhet6 meg a gyermekfelligyelet, arrél a Fenntartd gondoskodik.

7.5 A gyermekfeligyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatéjanak vdaltozatlanul

biztositania kell a gyermekétkeztetést.

8. KOMMUNIKACIO

8.1  Fontos, hiteles forrasokbdl valé tajékozddas, és ennek fontossagara felhivjuk az évoda
kozosségéhez tartozdk figyelmét. Az oktatdssal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu
és a www.oktatas.hu fellletein kell kdvetni.

8.2 Az Uj koronavirus vonatkozdsaban a rendeletben elGirtak teljesitéséhez az NNK altal

kiadott és honlapjan kozzétett tajékoztatdk nydjtanak segitséget.
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2.sz. melléklet

Szabdlyzat

KozérdeRil és a kozérdeRpol nyilvanos adatok,
eleRtronikus RozzétételeneR rendjérdl

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvényben (tovabbiakban: Infotv.), valamint a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrol 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) foglaltakra tekintettel a Harkanyi Ovoda, Bélesdde, Mini
Bolcs6de és Konyhaban a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozd szabalyok a kdvetkezdk

szerint keriilnek meghatarozasra.

A Harkanyi Ovoda Bélcséde Mini Bélesdde és Konyha kozérdekii adat megismerésére iranyuld

igények teljesitésének rendjét kiilon szabalyzatban rogziti.
1. A szabalyozas célja, hatalya

1.1. A szabalyzat célja, hogy a Harkanyi Ovoda, Bolcséde, Mini Bolcsdde és Konyha
vonatkozdsdban meghatarozza, a kozvélemény szamara a pontos és gyors tajékoztatds
érdekében az Infotv.-ben meghatarozott korének — elektronikus Uton barki szdmara

személyazonositas és adatigénylési eljaras nélkiil — folyamatos és dijmentes kozzétételét.

1.2. A kézérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatokat a Harkanyi Ovoda Bolcséde, Bolcsde és
Konyha sajat internetes honlap Utjan teszi kozzé. A honlapot gy alakitja ki, hogy minél

sz¢élesebb korben ismertté tegye.

1.3. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed: a Harkanyi Ovoda, Bolcséde, Mini Bolcséde és
Konyha kezelésében 1év0 és tevékenységére, miikodésére, gazdalkodasara vonatkozd, valamint
miikddése sordn, illetve azzal Gsszefiiggésben keletkezd kozérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos

adatokra is. A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény egész szervezetére.

2. Alapfogalmak
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2.1. Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informaciéd
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

2.2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossadgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét

torvény kozérdekbol elrendeli.

2.3. Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket

meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajttatja.

2.4. Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kdotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat

keletkezett.

2.5. Adatkozlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé

az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

2.6. Altalanos kozzétételi lista: az Infotv. 1. szamua mellékletében megtalalhato lista, amelynek

adatait valamennyi kozzétételre kotelezett szerv koteles kozzétenni.

2.7. Kiilonos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervtipusra vonatkozdan jogszabaly altal

meghatarozott lista, amely tovabbi kozzéteendd, kozérdekli adatokat tartalmaz.

2.8. Egyedi kozzétételi lista: a Harkinyi Ovoda, Bélcséde, Mini Bolcséde és Konyha
intézményvezetdje jelen szabalyzatban tovabbi kotelezden kozzéteendd adatkort hatdrozhat

meg.
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2.9. Kozzététel: a torvényben meghatdrozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamdara személyazonositas nélkiil, korlatozastdol mentesen, dijmentesen

torténd hozzaférhetové tétele.

2.10. Kozzétételi egység: a kozzétett adatokat Osszefoglaldo megjelenitési egység, dokumentum,
amely lehet HTML, PDF vagy WORD formatumu. A kozzétételi egységet és annak tartalmat

egyértelmiien meghatarozza az URL cime.

2.11. Leiro adat: a kozzétett adatokat 6sszefoglalo, a kozzétételi egységet leiré Korm. rendelet
melléklete IV. pontja szerinti — XML allomany, amely az egységes kozadatkeresd rendszer

miikodéséhez sziikséges.

2.12. Helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok javitésa.
3. Feladat- és hataskorok

A Harkanyi Ovoda, Bolcséde, Mini Bolesdde és Konyha foigazgatdja:

a. elrendeli a kozérdekii adatok és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyul6 adatigénylések teljesitésének rendjét meghatarozo, valamint az
Intézmény adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatdnak megalkotésat, illetve
annak modositasat,

b. meghatarozza az Intézmény kiilonos és egyedi kozzétételi listajat

c. kijeldli az Intézmény belsd adatvédelmi feleldsét és meghatarozza a szabalyzat
végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat,

d. kiadmanyozza az egyedi adatigénylésekre adott valaszokat,

e. akozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy mulasztasa

esetén dont a felelos szankcionalasarol.
4. Kozérdeku adatok kore

4.1. Az Adatkezelé személy a Harkanyi Ovoda, Bolcséde, Mini Bolcséde és Konyha
feladatkorébe tartozod ligyekben, koteles elOsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos €s

gyors tajékoztatasat.

4.2. Az Adatfelel6s rendszeresen elektronikusan vagy méas médon az Infotv.-ben meghatarozott

formaban ¢és terjedelemben teszi kozz¢, tovabba az erre iranyuld igény esetén jelen
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szabalyzatban foglalt rendelkezései szerint hozzaférhetoveé teszi a tevékenységével kapcsolatos

legfontosabb adatokat, igy kiilondsen:

= személyi adatok
= szervezeti adatok
= intézményi struktura adatai

= feladatellatas adatai

4.3. Az Adatfeleldsnek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo kozérdekli adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot térvény alapjan az arra jogosult szerv titokka nyilvanitotta,
illetve, ha az nemzetkozi szerz6désbol eredd kotelezettség alapjan mindsitett adat, tovabba, ha

a kozérdekili adatok nyilvanossagahoz val6 jogot — az adatfajtak meghatarozasaval — torvény

a) honvédelmi,

b) nemzetbiztonsagi,

c) bilniildozési vagy blinmegeldzései,

d) kozponti pénziigyi, vagy devizapolitikai érdekbdl,

e) kiilligyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valo kapcsolatokra,

f) birosagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel korlatozza.
5. A kozzétételi lista és az adatok karbantartasa

5.1. Harkényi Ovoda, Bélcs6de, Mini Bolcsdde és Konyhdara vonatkozo altalanos kozzététel
lista tartalmat az 1. szamu melléklet, a kiilonds kozzétételi lista tartalmat a 2. szamu melléklet
hatdrozza meg, mely személyes adatokat nem tartalmazhat, kivételt képezhetnek ez aldl a

kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok.

5.2. Az Adatfelelés gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekii adatok pontossagarol,

szakszerliségérol, idoszertiségérol.

5.3. A honlapot kezel6 az adatokat hitelesen, a lehetd legrovidebb idon beliil megjeleniti a

kozzététel pontos idejével. Az archivalt anyagok elérhetdségét is meg kell adni.

5.4. Ha lizemzavar kovetkezik be, azt a lehetd legrovidebb iddn beliil — munkaiddben — el kell
kezdeni és minél eldbb el kell haritani. A kozzétett adatokat olyan védelemmel kell ellatni, hogy

illetéktelenek ne tudjak megvaltoztatni.
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5.5. Az Adatfelelds az intézményi kozzétételi adatainak a valtozasat nyomon koveti és azokat
a jogszabalyban meghatarozott idokozonként ellendrzi. Az Adatfelelés a honlapon torténd

kozzétételt kdvetden az adatok pontossagat vissza ellendrzi.

5.8. A Harkanyi Ovoda, Bolcséde, Mini Bolcséde és Konyha altalanos kozzétételi listajan mar
kozzétett kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok frissitését az Infotv.-ben meghatarozott

1dokozonként kell elvégezni.
6. Adatvédelmi eloirasok

6.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonositdé adatok kozléséhez nem kothetd. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz személyes

adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges.
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3. sz. melléRlet

Harkanyi Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

Kiadva / Hatalyos: 2024..........
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I. Altaldnos és értelmezé rendelkezések
1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Harkanyi Ovoda, Mini Bblcséde és Konyha (a tovabbiakban: Adatkezel6) altal kezelt
személyes adatok jogszabalyi el6irdsoknak megfelelé védelmét, meghatarozni a személyes
adatok kezelésével 0sszefliggd adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyokat, a személyes
adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és
felelGsségeket, s ezek altal biztositani minden, az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatokkal
kapcsolatban érintett Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez

fliz6d6 informdacids onrendelkezési jogainak érvényeslilését.

Célja tovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi
szemlélet, valamint olyan eljarasok kialakitdsa és folyamatos mikodtetése, fenntartdsa,
amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése megvaldsithato, a védelmi feladatok
ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi el6irdsok megsértése megel6zhet6, az adatvédelmi
incidensek korilményei felderithet6k és indokolt esetben felelsségre vonasi eljaras

kezdeményezhetd.
2. A Szabdlyzat hatalya
2.1.A Szabalyzat személyi hatdlya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezel6vel munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban alld természetes személyekre (a tovabbiakban:
alkalmazott), tovabba azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az

Adatkezel6 dltal végzett adatkezelés érinti.
2.2.A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkézzel, illetve manualis modon végzett adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznalt eszk6zokre, tovabba minden olyan adatra, amely

természetes személy adataira vonatkozik.
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2.3.A Szabdlyzat id6beli hatalya
A Szabalyzat id6beli hatdlya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.
3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi el6irdsok, kiilonosen

pedig
e Magyarorszag Alaptorvénye;

e azinformacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi

CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

e 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 aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kivil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi

rendelet);
e akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény;
e amunka térvénykonyvérél szél6 2012. évi l. torvény;

e a Polgdri Torvénykonyvrdl szélé 2013. évi V. torvény (a tovdbbiakban: Polgari

Torvénykodnyv);

e amindGsitett adat védelmérél szl 2009. évi CLV. térvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magdanlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995.

évi LXVI. torvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabdlyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak
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Erintett:

Barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithaté

természetes személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozd barmely informacid.

Azonosithato

természetes személy:

Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mddon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam,
helymeghatdrozé adat, online azonositd vagy a természetes személy
fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan

azonosithato.

Adatkezel6:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurdpai
Unio kotelez6 jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott —
onalléan vagy masokkal egyltt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozoé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az

adatfeldolgozdval végrehaijtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastél fliggetleniil az adaton végzett barmely
m(ivelet vagy a mlveletek 6sszessége, igy kiilonosen gydjtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj-

vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.
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Adatfeldolgozas:

Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BolcsSde, Mini Bélcs6de és Konyha

Az adatkezel6 megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljard

adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési mUiveletek 6sszessége.

Adatkezelés

korlatozasa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa

céljabol torténd megjelolése utjan.

Adatfeldolgozé:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai
Unio kotelez6 jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott
és feltételekkel — az adatkezel6 megbizdsabdl vagy rendelkezése

alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
madon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, mddosuldsat, jogosulatlan
tovabbitasat vagy nyilvdnossagra hozataldt, vagy az azokhoz vald

jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd

hozzaférhet6vé tétele.

Adattorlés:

Az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa

tobbé nem lehetséges.

Alnevesités:

Személyes adat olyan mdédon torténé kezelése, amely - a személyes
adattdl elkiildnitve tarolt - tovabbi informacié felhasznalasa nélkal
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre
vonatkozik, valamint mdszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithato

természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.
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Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési
jellemzGire vonatkozo olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert
személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy megerGsiti a természetes
személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a

daktiloszképiai adat.

Blinligyi személyes

adat:

A blintet6eljaras sordn vagy azt megel6z6en a blincselekménnyel
vagy a blntet6eljarassal 6sszefliggésben, a blintet6eljaras
lefolytatasara, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult
szerveknél, tovabba a biintetés-végrehaijtas szervezeténél
keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett

77 1

el6életre vonatkozd személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az

adatkezelg, illetve az adatfeldolgozd hozzaférhet6vé tesz.

Egészségligyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozod személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyujtott egészségligyi szolgdltatasokra vonatkozo olyan adatot is,
amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi

allapotaral.

EGT-allam:

Az Eurdpai Unid tagdllama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szélé
megadllapodasban részes mas allam, tovdbba az az dllam, amelynek
allampolgara az Eurdpai Unid és tagallamai, valamint az Eurdpai
Gazdasagi Térségrél sz6l6 megallapodasban nem részes allam kozott
|étrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi
Térségrél sz0l6 megdllapodasban részes allam allampolgaraval

azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.
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Harmadik személy:
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Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez§ szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik
az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a

személyes adatok kezelésére irdnyuld mlveleteket végeznek.

Kozérdek( adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak
ellatasdval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret, flggetlenil kezelésének mddjatol, 6nallé vagy
gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra
és a m(ikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra,

a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

K6z0s adatkezels:

Az az adatkezel6, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unid
kotelez6 jogi aktusaban (GDPR) meghatdrozott keretek kozott — az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezelGvel
kozosen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozé dontéseket egy vagy tobb masik adatkezel6vel
kozosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az

adatfeldolgozdval.

Kilonleges adat:

A személyes adatok kilonleges kategdridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes

személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az

159




Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BolcsSde, Mini Bélcs6de és Konyha

egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére

vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténd —
kezelése, amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a
munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi
allapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdekl6déséhez,
megbizhatdsdgahoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy
mozgasahoz kapcsolddo jellemzbinek értékelésére, elemzésére vagy

elérejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratdnak onkéntes, hatdrozott és megfeleld
tdjékoztatdson alapuld egyértelm kinyilvanitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlendl kifejez6 mas
magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rad vonatkozd

személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra

hozatal:

Az adat barki szdmara tortén6 hozzaférhetbvé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemz8ire
vonatkozd minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fizioldgidjara vagy egészségi allapotara vonatkozé egyedi informaciot
hordoz, és amely elsGsorban az adott természetes személybdl vett

biolégiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet:

A nemzetkozi kdzjog hatdlya ald tartozd szervezet és annak
aldrendelt szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb
allam kozotti megallapodas hozott létre vagy amely ilyen

megallapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok:

MegelGzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas,

eseménykezelés.
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5. A Szabalyzat kiaddsa, kezelése, felllvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatdlya ald tartozék szamara rendelkezésre
allasanak biztositasa Adatkezel6 felel6s vezetdjének, a FGigazgatd (a tovabbiakban: Igazgatd)

feladata és felel@ssége.

A Szabalyzat személyi hatdlya ala tartozok munka- illetve feladatkériiknek megfelel6
mértékben kotelesek a Szabdlyzat tartalmat, a benne foglalt elGirdsokat, kiiléndsen a
szamukra meghatdrozott feladatokat és felel6sségeket megismerni, s ezek tudomasul
vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok

megG6rzésérdl az Intézményvezet6 koteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miszaki és szervezési intézkedések fellilvizsgalatat

és frissitését a kovetkez6 gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozdsokat kovetéen, vagy

e aszervezetben, illetve a szerepkdrokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd

jelent6s valtozas esetén, vagy

e az adatkezelés mdszaki, technoldgiai kornyezetének jelentés megvaltozasa esetén,

vagy

e U] adatkezelés megkezdését megel6z6en, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat

eredményei alapjan indokolt.

A Szabalyzat felllvizsgalatanak kezdeményezése, a felllvizsgdlat eredményeként esetlegesen
keletkezett Uj vagy modositott szabalyozé kiadasa, valamint a fellilvizsgalat megtorténtét

igazold feljegyzés megbrzése az Intézményvezets feladata és felel§ssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott mdszaki és szervezési intézkedések

felllvizsgdlatara javaslatot tehet az adatvédelmi tisztvisel6.
6. A Szabalyzat hatdsa a belsd szabalyozasokra és az Adatkezel§ szerz6déskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett elGirdsoknak, kotelezettségeknek 6sszhangban kell lennie az

Adatkezel§ alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érinté elbirasaival:
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e SZMSZ,
e Iratkezelési Szabdlyzat,
o Kozérdeki adatigénylések teljesitésének rendje / szabalyzata.

Az Adatkezel6 Uj vagy mdédositandd szabalyozasaiban jelen Szabdlyzat el6irdsainak

érvényesitésérél az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezel6 belsé elGirasainak kiaddasra el6készitése soran vizsgalni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabdlyozas tervezetet véleményezésre

az adatvédelmi tisztvisel6 szamdara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 véleményezése keretében megteszi a szabdlyozas tervezet

adatvédelmi jogszer(iségére vonatkozd észrevételeit, javaslatait.

177 s

Jelen Szabdlyzat elGirdsait kell alkalmazni az Adatkezel6 altal kotott szerz6dések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérél sz616 tajékoztatdk, valamint dnkéntes
adatkezelések esetében a hozzajaruld nyilatkozatok tartalmara, amelyrél az

Intézményvezetd felel6ssége gondoskodni.
II. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és felelGsségek
7. Az Intézményvezetd

Fellgyeli és irdnyitja az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban

meghatdrozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérél és kiadasaral,

kozzétételérdl és megismertetésérdl.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miveletekben kdzrem(ikods alkalmazottak

adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnovelése munka- illetve feladatkoriknek

megfelel6en megtorténjen.

777

Gondoskodik az adatvédelmi elGirasok betartasahoz kapcsolddé ellenérzés mddszereinek,

eszkodzeinek kialakitasardl és mikodtetésérdl.
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Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arroél, hogy kell§ id6ben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a
személyes adatok védelmét érinté dontés el6készitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztvisel6 szdmdra mindazon feltételeket, jogosultsagokat és er6forrasokat, tovabba
hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi

tisztvisel altal ellatandé feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a fellgyeleti hatdsagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsdg; a tovabbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztvisel§ nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérdl, ezen adatok valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész

allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarél.

Gondoskodik az Ujonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezeléssel
kapcsolatos adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsardl, illetve a hatasvizsgalat eredménye
altal indokolt esetben kezdeményezi a Hatésagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az

el6zetes konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezel6 altal, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé altal kezelt adatokkal 6sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens

Hatdsag szamara torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfelel tajékoztatasardl.

Az Adatkezel§ altal végzett adatkezelési mliveletek jogszerliségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatdsara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elGsegiteni, résziikre az

eljarasuk lefolytatdsahoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatdsagtél érkezé megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések

Ugyében.
8. Az adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztvisel§ elGsegiti az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozd

jogszabdlyban meghatdrozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonodsen
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e aszemélyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elGirasokrdl naprakész tajékoztatdst
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az

Intézményvezets és az adatkezelési mlveleteket végz6 alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenGrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozd jogi elGirdsok, igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat
el6irdsainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési
miveletekhez kapcsolddd egyértelm(i feladatmeghatarozas, az adatkezelési
mUveletekben kdzrem(ikdods alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és

tudatossagnovelése, valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatando vizsgalatok

megvaldsulasat;

o el8segiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiiléndsen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az Intézményvezeténél a panasz orvoslasahoz

szlikséges intézkedések megtételét;

e szakmai tanacsadassal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat

lefolytatdsat;

o egylttmikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy killéndsen kapcsolatot tart a Hatdosaggal az

el6zetes konzultacid és a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok elGsegitése érdekében;

o kozrem(ikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és

felllvizsgdlatdban.

Az adatvédelmi tisztvisel§ jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsz(inését kovetben is
meg6rzi a tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomdsara jutott személyes
adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz
kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy
kortlményt, amelyet az Adatkezel6 nem koteles torvény elGirdsai szerint a nyilvdnossag

szdmara hozzaférhetdvé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végz6 alkalmazott
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Munka- illetve feladatkorén belil felel6s a személyes adatok jelen Szabalyzat el6irdsainak
megfelel6, jogszer( és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt
személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilonosen arrél, hogy azok az
érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak nyilvanosan

hozzaférhet6vé.

Koteles megdrizni a feladata ellatdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal

kapcsolatban birtokaba kerilt informacidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel dsszefliggd, szdmadra az Adatkezel6 3ltal

biztositott szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitas végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,

adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat elGirasaival.
III. Az adatkezelés szabalyai
10. Az adatvédelem alapelvei
10.1. Jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve

A személyes adatok kezelését jogszer(ien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté mdédon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek

kell lennie. Az adatkezelés kizardlag akkor lehet jogszer(, ha megfelel6 jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmlien meghatarozasra keriil és az
érintett az adatkezelésrél és jogai érvényesitésének lehetfségeir6l egyarant megfelel6 —

kozérthetd és konnyen hozzaférhet6 — tajékoztatast kap.
10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gy(jtése csak meghatdrozott, egyértelm és jogszer( célbdl torténhet.

10.3. Adattakarékossag elve
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A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelelek és relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez sziikséges minimalis mennyiségl adatokra kell korlatozédniuk. Csak
olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz

elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése sordn
figyelembe kell venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak

feltételeit.
10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik. Minden
észszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai

szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téréljék vagy helyesbitsék.
10.5. Korladtozott tarolhatésag elve

A személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi

lehet6vé.

Az adatkezelG koteles az adatkezelés tervezett idGtartamanak megfelel6 rendszerességgel
felllvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerd
meg0brzési ideje letelt, akkor az adatokat torodlnie, illetve dlnevesitéssel vagy egyéb e célra

alkalmas megolddassal anonimizalnia sziikséges.
10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly mddon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld
technikai és szervezési intézkedések alkalmazdasdaval biztositva legyen a személyes adatok
megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen

elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsaval szembeni védelmet is ideértve.

10.7. Elszamoltathatdsag elve
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Az adatkezel6 felelGs a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasaért

(,Privacy by default”), tovdbba képesnek kell lennie e megfelelés igazoldsara.
11. Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszer(iségét, az
érintettek alapvets jogai érvényesiilését és személyes adataik megfelel6 védelmét jelen
Szabalyzatban meghatarozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartasaval, betartasanak
ellen6rzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak
feladatainak, hataskorének, felel6sségének és be-, illetve elszamoltathatdsaganak
szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési mliveletek

végzése folyaman (,Privacy by default”).

Az Adatkezel6 a jelen Szabalyzatban meghatdrozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat
ugy alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jov6ben is, hogy azok a tudomany és technoldgia
mindenkori allasanak megfelelen és az intézkedések megvaldsitasi koltségeinek
figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyeget6 kockazatokkal ardnyosan és
folyamatosan fenntarthaté mddon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megébrzését, tovabba

alkalmasak és megfelel6ek legyenek annak biztositasara, hogy

e kizardlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriljon sor, olyan mértékben és
ideig, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a cél

elérésére alkalmas;

e aszemélyes adatokhoz kizarélag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg
azokat, akik arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésik miatt szamukra

az szlikséges és engedélyezett;

e akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig

lehessen azonositani;

e akezelt személyes adatok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hianyaban ne

valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetévé.
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Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozd,
hatalyos jogszabalyi el6irdsok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerd(
kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé adatadllomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és
dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabdl kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszerd
felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, blintetdjogi és szabalysértési felel6sséggel egyarant

tartoznak.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei atlathatésaganak, valamint az érintettek
megfelel§ tajékoztatasanak biztositasa céljabdl az altala folytatott adatkezelésekrél a
jogszabdlyban meghatdrozott tartalommal (2. szamu melléklet) adatkezelGi nyilvantartast
vezet, tovabba adatkezeléseir6l adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetévé a
kiilonb6z6 érintetti korok (pl.: alkalmazottak, tgyfelek, weboldala latogatdi, felhasznaldi,

stb.) szamara.
12. Az adatkezelés jogszer(isége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legaldbb az

aldbbiak egyike teljesdl:

e az érintett hozzdajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl

torténé kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelbz6en az érintett kérésére torténd

lépések megtételéhez sziikséges;
e az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu

érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kdzérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek

érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
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élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsdagai, amelyek

személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Adatkezel6 személyes adatot feladatellatdsdhoz kapcsoldddan 6nkéntes hozzajaruldson

alapulé és jogszabalyban meghatarozott médon (kotelezé adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnydban az adatkezelés alapjaul kizarélag az érintett megfelel
tdjékoztatdsan alapuld, dnkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben
félreérthetetlen beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbdl és id6tartamig
torténd kezeléséhez. A hozzajarulds beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a

beleegyezés dnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerlségének ellenérzése az Intézményvezets felelGssége,
mely feladat végrehajtasaban az adatvédelmi tisztvisel§ tajékoztatdssal és tanacsaddssal

tamogatja.

Az adatkezelés kialakitdsa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellenérzése soran kiilonos
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem t6ltott gyermekek esetében, mivel a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(, ha a

hozzdajaruldst a gyermek felett szilGi felligyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.
13. Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6 és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatdlyos

jogszabdalyokban meghatarozott esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel 6sszefligg6 tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zGen

tajékoztatdst kapjon (a tovabbiakban: el6zetes tajékozddashoz valé jog);

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 6sszefliggd informaciokat az

adatkezelG a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a

tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog);
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o kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezel6 korlatozza (a tovabbiakban: az

adatkezelés korlatozasahoz valé jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezel6 torolje (a tovabbiakban: torléshez vald

jog).
14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az Adatkezel§ az érintett jogai érvényeslilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben

meghatdrozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezel6 az érintett részére nyudjtandd barmely értesitést és tajékoztatast |ényegre
tord, vilagos és kozérthet6en megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tdjékoztatas esetén

kdnnyen hozzaférhetd és olvashatd formaban teljesiti.

Az Adatkezel§ az érintett altal benyujtott, az 6t megillet6 jogosultsagok érvényesitésére
iranyuld kérelmet annak benyujtdsatol szamitott legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb
huszonot napon beliil elbirdlja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a

kérelmet elektronikus Uton nyujtotta be, elektronikus Uton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyujté személy nem azonos az
érintettel, az Adatkezeld a kérelmet az azt benyujtd személy személyazonossaganak hitelt

érdemld igazoldsat kdvetben teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkorre vonatkozdan — az el6zetes tajékozddashoz
vald jog kivételével — a 13. fejezetben meghatdrozott jogai érvényesitése irant ismételten
kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan az Adatkezel6 vagy az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitését,
torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszerlien mell6zi, az Adatkezeld az érintett
jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével 6sszefliggésben kdzvetlenil felmerilt

koltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettdl.
14.1. Az el@zetes tajékozddashoz vald jog

Az elGzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezels az altala, illetve
a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
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mUveletek megkezdését megel6z6en vagy legkésébb az elsé adatkezelési mUivelet

megkezdését kovetéen haladéktalanul az érintett szdmdra hozzaférhetévé teszi

az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési mUveletet adatfeldolgozo végez, az

adatfeldolgozd — megnevezését és elérhetdségeit;

e az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetlségeit;

e atervezett adatkezelés céljat és

e az érintettet a hatdlyos jogszabalyi elGirasok alapjan megillet6 jogok, valamint azok

érvényesitése moédjanak ismertetését.

Tdajékoztatdst nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjarodl;

o akezelt személyes adatok megbrzésének idGtartamardl, ezen idGtartam

meghatdrozasanak szempontjairdl;

e akezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és

nemzetkozi szervezeteket — korérél;

o akezelt személyes adatok gydjtésének forrasardl és

e az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrél.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése

elengedhetetlenil sziikséges

e az dltala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok —igy kiilonésen a

blintetGeljarads — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

e a blincselekmények hatékony és eredményes megelGzésének és felderitésének,

172



Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BolcsSde, Mini Bélcs6de és Konyha

e ablincselekmények elkbvetbivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések

végrehajtdsanak,
e akozbiztonsdg hatékony és eredményes védelmének,

e azallam kiilsé és bels6 biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy

kiilonodsen a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy
e harmadik személyek alapvet6 jogai védelmének biztositasahoz.
14.2. A hozzaféréshez vald jog

A hozzaféréshez valé jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezel§
tdjékoztatja arrdl, hogy személyes adatait az Adatkezel6, illetve a megbizdsabdl vagy

rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezel6 vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé kezeli, az Adatkezel6 az érintett kérelmére rendelkezésére
bocsatja az érintett altala és a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé

altal kezelt személyes adatait és kozli vele
o akezelt személyes adatok forrasat;
e az adatkezelés céljat és jogalapjat;
o akezelt személyes adatok korét;

e akezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek —

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;

e akezelt személyes adatok megbrzésének idGtartamat, ezen idGtartam

meghatdrozasanak szempontjait;

e azérintettet a hatdlyos jogszabalyi el6irasok alapjan megillet6 jogok, valamint azok

érvényesitése maédjanak ismertetését;

e profilalkotds alkalmazasanak esetén annak tényét és
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e az érintett személyes adatainak kezelésével 6sszefliggésben felmerilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett

intézkedéseket.

Jogszabalyi el6irdson alapuld, kotelez6 adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz
vald hozzaférési joganak érvényesilését az Adatkezel6 els6dlegesen a betekintési jog
gyakorlasanak biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot
ellatd szerv intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési

jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviselGje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes
adatot tartalmazé iratrél torténé masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell

arrél, hogy annak folyamdn masok személyiségi jogai ne sérilhessenek.
14.3. A helyesbitéshez val6 jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel8, ha az altala, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti (a

tovabbiakban egyiitt: helyesbités).
Az Adatkezel6 mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

e apontos, helytallg, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és

azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget

kizdréan nem allapithaté meg.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré

adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérél és a helyesbitett
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személyes adatroél tajékoztatja azt az adatkezelSt, amely részére a helyesbitéssel érintett

személyes adatot tovabbitotta.
14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a korlatozdassal érintett
személyes adatokkal a tarolason tul egyéb adatkezelési mliveletet kizardlag az érintett jogos
érdekének érvényesitése céljabdl vagy torvényben, illetve nemzetkozi szerz6désben

meghatarozottak szerint végezhet.
Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhatg,

e ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallésagat vagy
hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallésaga vagy
hidnytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennallé kétség

tisztazasanak id6tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy az
Adatkezel6 rendelkezésére allé informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd,
hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését

megalapozd jogos érdek fennalldsanak id6tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezel§ vagy mas kozfeladatot ellatéd
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy
eljarasok — igy kiilonosen blntetdeljaras — sordn az adatok bizonyitékként valé

megébrzése szikséges, ezen vizsgdlat vagy eljards végleges, illetve joger6s lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozdé
jogszabdlyban foglalt dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok

megébrzése sziikséges a jogi elGirdsban meghatdrozott id6tartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés

korlatozasanak feloldasardl az érintettet el6zetesen tajékoztatja.
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14.5. A torléshez vald jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az Adatkezel§ haladéktalanul torli az érintett

személyes adatait, ha
e az adatkezelés jogellenes, igy kiillondsen, ha az adatkezelés
* atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

* célja megszlint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az

adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz,

* torvényben vagy nemzetkozi szerz6désben meghatarozott id6tartama eltelt,

vagy

* jogalapja megsz(int és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;

e az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi elGirason

alapul (kotelez6 adatkezelés);
e az adatok torlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birésag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott id6tartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozo kérelmét az Adatkezel6 elutasitja, az érintettet irdsban,

haladéktalanul tajékoztatja
e az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

e az érintettet a torvény alapjan megillet6 jogokrél, valamint azok érvényesitésének
madjardl, igy kiilonosen arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozdsara vonatkozé

jogat a Hatosag kozrem(ikodésével is gyakorolhatja.
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A tajékoztatas teljesitését az Adatkezel6 az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a
tdjékoztatds tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti a 14.1 alpontban

meghatdrozott esetekben.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérél és annak tartalmardl értesiti azon adatkezelGket és
adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megel6z6en tovabbitotta,
annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat

a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.
14.6. A hatdsagi jogorvoslathoz valé jog
Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatdsdag vizsgdlatat kezdeményezheti az Adatkezel6 intézkedése jogszerlségének
vizsgalata céljabdl, ha az Adatkezel§ a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen

jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

e a Hatdsag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezel§, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo megsérti a személyes adatok

kezelésére vonatkozd jogszabalyi el6irasokban meghatdrozott el6irdsokat.
14.7. A birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett az Adatkezel§, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozé
adatkezelési m(iveletekkel 6sszefliggésben — az adatfeldolgozé ellen birdsaghoz fordulhat,
ha megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozod a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd

jogszabdlyokban meghatarozott el6irasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott elGirdsoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé koteles

bizonyitani.
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A pert az érintett — valasztdsa szerint — a lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes

torvényszék el6tt is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsag az

érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve

az adatfeldolgozét
e ajogellenes adatkezelési mlvelet megszlintetésére,
e az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara, illetve

e az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas
tanusitasara
kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.

14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az Adatkezel6re vonatkozd
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevs vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést

hatdlyos jogszabalyi elGiras rendelte el;

e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés,

kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
e hatdlyos jogszabalyi el6irdasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel§ a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belliil, de
legfeljebb 15 napon bellil megvizsgalja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz és
dontésérdl a kérelmezbt irdsban tajékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak
megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és

adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az
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annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog

érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezel6 meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az
Adatkezel§ a kivizsgdlasra rendelkezésére allo hatarid6t elmulasztja, az érintett —a dontés

kozlésétdl, illetve a hataridd utolsé napjatél szamitott 30 napon bellil — birésaghoz fordulhat.
14.9. Kartérités

Az Adatkezel6 az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az

Adatkezel6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is.

Az Adatkezel6 mentesiil a felelGsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén

kivil esd elharithatatlan ok idézte elé.
15. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel6 az adatkezelés soran a személyes adatok megfelel6 szintl biztonsagat — igy
kiilonosen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisllésével vagy karosoddsdval szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben

felsorolt mUszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szdamu mellékletében meghatdrozott tartalmu
nyilatkozatban vallalja a munkavégzése soran altala megismert személyes adatok

bizalmassaganak megé6rzésére vonatkozé titoktartasi kotelezettségét.

Az Adatkezel a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezel6 rendszer) jogosulatlan
személyek altali hozzaférésének, valamint az adathordozék jogosulatlan olvasasanak,

masoldsanak, mddositasanak vagy eltavolitdsanak megakaddlyozasa érdekében

e az alkalmazottak szamdra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir

alapu iratokhoz a hozzaférést egyarant kizarélag engedélyhez kototten biztositja: a
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jogosultsagok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges

adatokat ismerhetik meg;

e az altala Gzemeltetett, a felligyelete, irdnyitasa alatt Iévé informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztositdé munkadllomasokhoz és kiszolgaldkhoz (pl.: fajl szerver), illetve
adathordozéikhoz kizardlag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara

biztosit hozzaférést;

e aszemélyes adatot tartalmazé papir alapd, manudlis kezelés( iratokhoz kizarélag az

azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozz3;

e az alkalmazottnadl, illetve az irattarban Iévé irat tartalmdba mds személy vagy
kozfeladatot ellatéd szerv — az érintett betekintési jogdnak biztositasan kivil —
kizardlag tevékenységével osszefliggésben és a feladatellatashoz sziikséges

mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

e azilletéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa
céljabdl a személyes adatot tartalmazé adathordozdk, dokumentumok biztonsdgos
kezelésérél minden alkalmazott a , Tiszta asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval

koteles gondoskodni:

- azlgyintézés id6tartama alatt kizardlag az aktualis ligyh6z szlikséges iratok
lehetnek eldl, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezel6
altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az
aktudlis Ggyintézéshez szlikséges alkalmazdasok, programablakok lehetnek

megnyitva a képernyén;

- azlgyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetben az alkalmazott
koteles minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar

nem szlikséges alkalmazdasokat, programablakokat bezarni.

e abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik,

kizardlag
- amunkavégzés céljabdl jelen Iévd alkalmazott, valamint
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- az érintett vagy torvényes képviselGje, illetve az érintett altal irdsban

felhatalmazott személy tartézkodhat;

e személyes adatot tartalmazd iratot az Adatkezel6tdl kivinni —a munkakori
feladatellatas 4altal indokolt eset kivételével — kizardlag az Intézményvezetd
engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is kdteles gondoskodni az irat

biztonsagos taroldsardl és kezelésérdl;

e apassziv kezelésben |évé iratok archivaldsat az Adatkezeld Iratkezelési

Szabalyzataban meghatarozott rendszerességgel elvégzi;

e mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar

(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értéklinek mindsit, Grzésre atad a Levéltar részére;

- alevéltdri dtadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte

utan torténhet meg;

- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetéen a

Levéltar felelGs;

e az adathordozék, adatkezel§ és informatikai eszk6z6k biztonsagardl fizikai védelmi

intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezel6 rendszer haszndlatara jogosult személyek
kizardlag a hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,
tovabba, hogy az adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint
az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, mddositasa vagy torlése,

illetve, hogy az adatkezel6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés

utjan torténd haszndlatdanak megakaddlyozhatd legyen

e a hozzaférési jogosultsagokat az Intézményvezets erre vonatkozod engedélye, illetve
utasitasa alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld

rendszer vagy szoftver) az azonositdk kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és

tartja nyilvan;
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e azinformatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizarélag azonositast és hitelesitést

kovet6en engedélyezett;

e ajelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kotelez6 a jelszavas védelem

beallitasa és alkalmazasa;

e azinformatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli

csatorna hasznalatan keresztiil engedélyez;

e az Adatkezel6 minden interneteléréssel rendelkez6 munkadllomasan és az
Adatkezel6 altal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacids eszkdzén

viruskeres6 és virusirtd funkcionalitassal bird védelmi szoftvert mikodtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellenérizhets és megdllapithato legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely id6pontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellenérizhetd
és megallapithaté legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely
cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy bocsathatjak
rendelkezésére, az AdatkezelG az altala Gzemeltetett, a felligyelete, irdnyitasa alatt 1évé
informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely
megfelel6 napldzasi funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes régziteni minden eseménnyel

kapcsolatban az annak utélagos vizsgdlatdhoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa sordn vagy az
adathordozé széllitasa kdzben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak,

modositasanak vagy torlésének megakadalyozasa megvaldsithatd legyen

e aszemélyes adatot tartalmazé papir alapy, illetve elektronikus iratok tovabbitdasahoz,
valamint az ilyen adatot tartalmazoé elektronikus adathordozdk széllitasahoz
kapcsolédoan kotelezGen alkalmazandd tovabbi védelmi intézkedéseket — mint
példaul: az adathordozo fizikai védelme, titkositas — részletesen szabalyozza

(Iratkezelési Szabdlyzat), az elGirasok betartasat rendszeresen ellenérzi;

e amunkavégzéshez az Adatkezel§ daltal biztositott mobil adattdrold vagy beépitett
adathordozot tartalmazé mobil eszk6zon a munkavégzéshez kapcsolddo informacidk

védelmérdl azok fajl- vagy taroldszintd titkositasaval gondoskodik;
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e személyes adatot tartalmazo adathordozénak az Adatkezel felligyelete aldl torténdé
ideiglenes kikerilését (pl.: karbantartads, javitas céljabdl torténd elszallitdsa esetén)

megel6z6en gondoskodik az adathordozé visszaallithatatlan médu torlésérdl.

Annak érdekében, hogy (izemzavar esetén az adatkezel6 rendszer helyreallithato legyen,
illetve miikoddéképes legyen, a miikddése soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a
tarolt személyes adatokat a rendszer hibas mikodtetésével se lehessen megvaltoztatni az
Adatkezel§6 az altala Gizemeltetett, a felligyelete, irdnyitdsa alatt évé informatikai

rendszerekben tarolt adatokrdl rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfelel6ségét az Adatkezels az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel fellilvizsgalja és sziikség esetén javitd-, helyesbité intézkedések

bevezetésével mddositja.
16. Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezel§ kils6 személyek szamara nyitott terlileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartdsi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezel§ kiilsé személyek eldl elzart,

védett teriiletein kizardlag a belépésre jogosult alkalmazottak tartdzkodhatnak.

Nyitvatartasi id6én kivil az Adatkezel6 teriiletén kiils6 személy vagy az Adatkezel6 szdmara
munkat végz6, szerz6dott partner kizarélag az Intézményvezetd erre vonatkozé kiilén irdsos
— rendkivili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s az dltala e feladattal megbizott

alkalmazott felligyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartdsi id6n kivil torténé belépési igényrél — vészhelyzet, példaul tlizeset kivételével

— az Intézményvezet6t minden esetben elézetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiils6 személyek, illetve munkavégzés céljabdl
az Adatkezel6vel munkavégzésre iranyuld szerz6déses jogviszonyban allé személyek (pl.:
Uzemeltetd, karbantartd, stb.) az adott helyiségben, terileten tartézkodasra jogosult, a
kiséretlikkel, illetve felligyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével Iéphetnek be, s

kizarolag felligyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.
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A kils6 személyek el6l elzart teriileteken a zarhatd helyiségeket, ha nem tartdézkodik mar
bennik a helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagydsat kdvetéen minden

alkalommal zart allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kételessége, hogy az Adatkezel§ teriletén kialakitott fizikai és
elektronikus védelem elemeit (zarhato nyilaszardk, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek

és a jelen fejezetben meghatdrozott szabalyoknak megfelel6en haszndlja.
Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitdsanak megvaltoztatasa, mint példaul:
e az automatikusan zarddo nyilaszarok kitamasztasa,

e az elektronikus védelmi rendszerek érzékelGinek (pl.: mozgdsérzékel6 szenzor)
letakardsa, pozicidjanak megvaltoztatdsa (pl.: elforgatdsa) vagy leszerelése,

megbontasa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetéje felé, ha a védelmi rendszerek

mikodésében rendellenességet vagy hibat észlel.
17. Az adatkezelGi és az adatfeldolgozdi nyilvantartds és az elektronikus naplé

Az Adatkezel6 a kezelésében lév6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozéasi m(iveletekrél a Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal

nyilvantartast vezet, melyet a Hatésag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus Uton végzett adatkezelési mliveletek jogszerlségének
ellenérizhetGsége céljabol az Adatkezel6 az altala hasznalt elektronikus informacids
rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban:

elektronikus napld) rogziti

e az adatkezelési mivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,

e az adatkezelési mivelet céljat és indokat,

e az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos id6pontjat,

e az adatkezelési miveletet végrehajté személy megjeldlését,
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e aszemélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettjét.

Fentieknek megfelel§ elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét az Adatkezel6 a
felligyelete ala tartozo, dltala lizemeltetett, illetve sajat fejlesztés(i elektronikus informacids
rendszerek esetében kovetelményként eldirja; jogszabaly altal kijelolt kozpontositott
informatikai szolgdltatétél igénybevett, kozpontilag biztositott elektronikus informacios

rendszer esetén azt a rendszer kdzponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napldban rogzitett adatok kizdrdlag az adatkezelés jogszer(iségének
ellen6rzése, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba blintetSeljaras
lefolytatdsa céljabdl ismerhet6k meg és haszndlhatdk fel. A Hatdsdg, illetve az e célbdl
jogszabalyban meghatdrozott tevékenységet folytaté személy és szervezet részére — azok
erre irdnyuld kérelmére — az Adatkezel6 az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést

biztosit, illetve abbdl részikre adatot tovabbit.

Az adatkezelGi és az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban

rogzitett adatokat a kezelt adat torlését koveté tiz évig kell meg6rizni.
18. Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, elGzetes konzultacid

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szlikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése

el6tt érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t

koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, f6bb szempontok figyelembe vételével és minimalis

tartalommal kell elkésziteni:

e az adatkezeléséhez fliz6d6 jogos érdek meghatdrozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok

megjelolésével);

e az adatkezelés célja, jellemzGi (kezelt adatok kore, az adatkezelés szlikséges

id6tartama);
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e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok

feltétleniil szlikséges és alkalmas voltanak bemutatdsa;

e annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre dall-e alternativ, az érintett
szempontjabdl kevésbé korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése

biztosithato;

e az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatdsa;

e az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy az adatkezel6 jogos érdekén alapulva végzett

adatkezelés az érintett jogait ardnyosan korlatozza.

Az Adatkezel6 a tervezett, hozzdajarulason alapulé adatkezelés megkezdését megel6z6en
felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak korilményeire, igy killonosen céljara, az
érintettek korére, az adatkezelési m(iveletek soran alkalmazott technolégiara tekintettel
varhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megillet6 alapvetd jogok

érvényesulésére.

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdszinUsithet6en az
érintetteket megilletd, valamely alapvet6 jog érvényesiilését |ényegesen befolydsolja (a
tovabbiakban: magas kockazatu adatkezelés), az Adatkezel§ az adatkezelés megkezdését
megel6z6en irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket
megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhatd hatasokat fog gyakorolni (a

tovdbbiakban: adatvédelmi hatasvizsgdlat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miveletek
altalanos leirdsat, az érintettek alapvet6 jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezel§
altal azonositott kockazatok leirdsat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabdl tervezett,
valamint a személyes adatokhoz fiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az

adatkezelg altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett

adatkezelés — az Adatkezel§ dltal az adatkezeléssel jaré kockazatok mérsékléséhez sziikséges
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intézkedések megtételének hianyaban — magas kockazatu lenne vagy a Hatdsag altal
kozzétett, magas kockazatu adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az
Adatkezel6 az adatkezelés megkezdését megel6z6en konzultaciét kezdeményez a Hatdsaggal

(a tovabbiakban: el6zetes konzultacid).

Az Adatkezel6 az el6zetes konzultacio kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsag
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovdbba gondoskodik a
Hatdsag dltal az esetlegesen feltart hianyossagok megsziintetésére vonatkozdan javasolt

intézkedések végrehajtasardl.

Kotelez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgdlatot, illetve az el6zetes konzultaciot

az adatkezelést el6ird jogszabaly el6készitSje folytatja le.
19. Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé altal kezelt adatokkal 6sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst
haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrél valé tudomasszerzését kovetben

hetvenkét oraval koteles bejelenteni a Hatdsagnak.
A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmiincidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és

hozzavetbleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tajékoztatas nyujtasara kijelolt mas

kapcsolattartd nevét és elérhet6ségi adatait;
e az adatvédelmiincidensbdl eredd, valdszinUsithetd kovetkezményeket, és

e az Adatkezel§ dltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését

célzd és egyéb — intézkedéseket.
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Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszinUsithet6, hogy az nem jar

kockazattal az érintettek jogainak érvényesulésére.

Az incidens jellegének és kdvetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztvisel6

megkeresésre szakmai tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithet&en az érintetteket megilleté valamely alapvet6
jog érvényesiilését lényegesen befolyasold kbvetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban:
magas kockazatu adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsag az
adatvédelmi incidenst magas kockazatunak mindsiti, az Adatkezel6 az érintetteket az
adatvédelmi incidensrél haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintettek
tdjékoztatdsat jogszabalyi elGirds nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja el6 a
tdjékoztatds késleltetett teljesitését, illetve nem mentesiti fel az Adatkezel6t a tdjékoztatds

megtételi kdtelezettsége aldl.

A tdjékoztatasnak vildgosan és kozérthetéen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens

jellegét, valamint a bejelentésben szerepl6 tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintettek kozvetlen tdjékoztatdsa csak az AdatkezelG6 ardnytalan
er6feszitésével lenne teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi
incidenssel 6sszefligg6 megfelel6 tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal

hozzaférhet6 — mdédon kozzétett informacidk utjan biztositja.
20. Panaszkezelés

Az Adatkezel§ a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elGirdsok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének elGsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki,

illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az

Adatkezel6nél a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztvisel§ elérhetSségi adatait az Adatkezel§ a honlapjan és az adatkezelési

tajékoztatdkban teszi kozzé.

IV. Specialis rendelkezések
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21. Egészségligyi adatok kezelése

Adatkezel§ feladatellatdsa, szolgaltatasainak nyujtasa soran személyes és egészségligyi

adatokat egyarant kezel.

A személyes és egészségligyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott koteles az adatok
bizalmassaganak megG6rzését az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt biztositani.

Ennek érdekében kllénosen:

e az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkateriletek, helyiségek fizikai
védelmérdl (pl.: feliigyelet nélkil hagyott iroda, illetve helyiség bezardsa)

gondoskodni;

o kiils6 személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre
hasznalt munkadllomast, szamitogépet ideiglenes, rovid idGtartamra torténdé

felGgyelet nélkil hagyasa esetén is kotelezGen zarolni;

e a hasznalaton kivili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazo iratokat,
dokumentumokat elzarni — amennyiben helyben nem biztosithaté elzarasuk, akkor

zarhatdé helyre szallitani.
22. Munkavégzéshez biztositott eszk6zok ellenbérzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitdstechnikai, infokommunikaciés
vagy elektronikus eszk6zok hasznalatat és adattartalmat az Adatkezeld, mint munkaltato
jogosult ellendrizni. Az Adatkezel6 el6zetesen tdjékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak
a technikai eszk6zoknek az alkalmazasardl, amelyek az ellen6rzésére szolgalnak. Az
ellen6rzés és az annak soran alkalmazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi

méltdsag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellenérizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellen6rzést
megel6z6en az eszk6z hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljardl és
id6pontjardl el6zetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellen6rzés alkalmaval
az eszkdzon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen.

Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és hozzajarulasa
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el6zetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozo irdsos hozzajaruldsat az

ellen8rzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott felelGssége és feladata, hogy a szamdra hasznalatra atadott eszkozon,
amennyiben annak magdncélu hasznalata is engedélyezett, a magancély, illetve személyes
adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve technoldgiai lehet6ségeinek megfeleléen szeparalt
maodon, az eszkoz elkilonitett tartertletén (pl.: kiilén konyvtarban vagy adathordozén)
tarolja, s errdl az ellen6rzés el6tt az ellendrzést végz6t tajékoztassa, valamint az eszkoz

visszaadasa el6tt magancély, illetve személyes adatait az eszkozrdl eltavolitsa.

Az Adatkezel6 az altala a munkavégzéshez biztositott szamitdstechnikai, infokommunikaciés
vagy elektronikus eszk6zok visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmaval az
eszkozon tarolt adatok tartalmat nem koételes vizsgalni vagy azokrdl biztonsagi mentést
késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért felelGsséget nem vallal. Az
eszkOz Ujrahasznositasat, illetve selejtezését megel6z6en az adathordozd tartalmat az
Adatkezel6 az adatok visszadllithatatlansagat garantald torlési eljaras (pl.: tobbszoros

felllirds), illetve egyéb e célra alkalmas technolégia alkalmazasaval hajtja végre (pl.:

rombolas, fizikai megsemmisités).

V. Zar6 rendelkezések

A Szabalyzat kiadasa napjan |ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ala tartozé alkalmazott koteles
betartani. A szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezel6 jogosult hatranyos

jogkovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezel6 személyi allomdanydba tartozé személy sérti
meg, akkor az Intézményvezet6 az Adatkezels jogi képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja

a jogi lépések megtételének indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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VI. Mellékletek
23. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt elGirdsokat, szabalyokat

megismertem és tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Datum Név Beosztas/munkakor Alairas
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24. 2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok

tartalmi kvetelményei

AdatkezelG6i nyilvantartas

Adatkezel6 neve és elérhetGségei:

Adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhet8ségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra kertl-e?

(Igen / Nem)

Adattovabbitds cimzettje(i):
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Nemzetkozi adattovabbitas esetén a

tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési miveletek jogalapja:

A kezelt személyes adatok torlésének

idépontja:

Adatbiztonsagi intézkedések:

Adatvédelmi incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai:
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Adatfeldolgozéi nyilvantartds

Adatkezel§ neve és elérhetGségei:

Adatfeldolgozd neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és

elérhetGségei:

Adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetGségei:

Az adatkezelési miveletek tipusai:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett

harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet:

Adatbiztonsdagi intézkedések:
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25. 3. szamu melléklet — Titoktartasi nyilatkozat

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név,

beosztds/munkakor) ezlton visszavonhatatlan és feltétel nélkili kotelezettséget vallalok
arra, hogy a Harkanyi Ovoda, Mini BélcsGde és Konyhdval (a tovabbiakban: Munkaltaté)
fennallé munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomdasomra juté
informdacidkat, igy killéndsen az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27.-én kiadott,
2018. majus 25.-t8l hatdlyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kivll helyezésérdl sz6lé (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data
Protection Regulation — altaldnos adatvédelmi rendelet), valamint az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény (Info tv.)
alapjan személyes adatoknak mindsiil6 informdcidkat bizalmasan, jéhiszem(ien és
tisztességesen eljarva, a Munkaltaté altal az adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott

szabdlyok maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomadsul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténé megszerzése,
hasznositasa, masokkal vald kozlése vagy nyilvdnossadgra hozatala a Munkaltaté jogos
pénzligyi, gazdasagi érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltaté tulajdonat
képezik, illetve az adatkezelés megfelelG6ségéért a vonatkozd, hatalyos jogszabalyi el6irdsok

alapjan felel6sség terheli.

Jelen nyilatkozatom aldirasaval felel6sséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem sordn
barmilyen médon tudomasomra jutott, illetve birtokomba kerdlt személyes adatokat a
Munkaltaté elGzetes és kifejezett irdsbeli hozzajarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom
at, nem kozlém azok megismerésére nem jogosult személyek szamara, nem hozom
nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél
javara, azokrél nem készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden észszerd
el6vigyazatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése
érdekében.
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Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének
kovetkezményei id6ben korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért

polgari jogi (kartéritési) és biintetGjogi felelGsséggel tartozom.

Alairdsommal kifejezetten meger@sitem, hogy jelen titoktartdsi nyilatkozat tartalmat

megismertem, megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Harkany, 202_.

alairas
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4.sz.melléklet

Diabéteszes gyermek specialis ellatasi
eljarasrendje
Harkanyi Ovoda Bdlcséde Mini Bélcséde és Konyha

2025.
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1. Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz mellitusz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositdsa szenved zavart. A cukorbetegségben relativ vagy abszolult
inzulinhidny alakul ki. Az inzulin kulcsszerepet jatszik abban, hogy segitse a cukor (gliikoz)
bejutdsat a sejtekbe. Inzulin hidnydban a vércukorszint megemelkedik, ellenben a sejtekbe
nem jut megfelel6 mennyiségli gliikdz, azok miikodése zavart szenved. A cukorbetegség a
gyermekkor leggyakoribb anyagcsere-betegsége. Magyarorszdgon korilbeliil minden 1500
gyermek korul 1 cukorbeteg; évente nagyjdbdl 200-250 gyermekrél ismerik fel, hogy
cukorbeteg. A gyermekkorban kialakuld cukorbetegség tobbségében az ugynevezett 1-es
tipusba sorolhatd, tehat az inzulin hormon abszollt hidnyara vezethet6 vissza. A 2-es tipusba
a gyermekkori esetek 1-2 szazaléka tartozik, ezen betegek tulnyoma része serdilé vagy fiatal
felnétt.

1.1. Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tlinetei is hasonléak a feln6ttkorban
jelentkez6hoz, dltaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheté.

e sokszori és bGséges vizeletirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés)

o a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzé szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas

e nagy étvagy, allandd éhségérzet, ennek ellenére fogyas
e gyakori hasfajas
e Jdllando faradtsag, bagyadtsag
e nehéz sebgydgyulds
e acetonos lehelet (alkoholos jellegl lehelet)
1.2 Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van szikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

a. Helyes életmdd
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b. Etrendi kezelés

c. Inzulinterapia

Helyes életmad:

A kezelés sikerének kulcsa a megfelel, segit6é csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és

a kezelGorvos szoros és hatékony egyluttmikodése. A csaldadnak és az életkordatol fiiggéen a

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

sport abbahagyasat, pontosan ellenkezéleg, a rendszeres mozgas a megfelel6 kezelés szerves

része. A mozgds csokkenti a szervezet inzulinigényét.

Etrendi kezelés:

A megfelel6 taplalékokat és a beadandd inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.

Kerilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivédd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerU szénhidratokat (pl. csokolddé, cukorkak, cukortartalmu tditéitalok, stb.)

Torekedni kell a napjdban tobbszori zoldség és gyimolcs fogyasztasara. = A teljes
kiérlésli gabonak fogyasztasanak preferdlasa a fehér lisztb6l késziiltekkel szemben,

valamint elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

Inzulinterapia:

A kezelés mddjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbdl kell
bevinni injekcié formajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségéve vagy
inzulinpumpaval.

Az injekcidt a bér alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusi cukorbetegség gydgyszerei a szajon keresztlil szedhetd
antidiabetikumok, és csak késébb sziikséges az inzulin potlasa.

1l-es tipusU cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a helyes
taplalkozasi szokasok kialakitasa, a gyermek életkordnak és testsulyanak megfelel6
étrend. Ennek soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

Az diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés: étkezések el6tt és utan

(altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet. Az, hogy az aktualis gyermeknél
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pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet ellenérizni, a gondozast végzé
diabetoldgus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései
1. Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljik szarazra.

2. Helyezziink tiszta landzsat az ujjszurd eszkdzbe. Az ujjszurd eszkoz tarolja és pozicionalja a
landzsat, illetve kontrollalja a szirds mélységét.

3. Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriljon szennyez6dés a tesztcsikok kozé.

4. Készitsiik el6 a vércukorszintmérét a haszndlati utmutatdéban leirtak alapjan. 5. Szdrjuk meg
a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

6. Az 0sszegylilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.

7. Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

8. A legtobb vércukorszintméré késziilék néhany mdsodpercen belill elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovet6en olvassuk le az eredményt.

9. A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornapldba.
Az el6retoltott injekcids tollak hasznalatanak lépései

A megfelel6 hatas eléréséhez az inzulint a bér ala kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy
az inzulin ne kerilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsésorban a megfelel§ tlihossz
kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbdl ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bért, és ebbe a
b6rred6be beadni az inzulint. Leggyakrabban hasznalt teriletek: hasfal bére ald, comb bére
ala, illetve felkar bdre ald, ennek kivalasztasaban kérje ki a gyermek szil6jének,
kezel6orvosanak tanacsat!

ElGkésziiletek: Ovatosan huzza le a toll kupakjat. Ellendérizze a patronban 1évé inzulint, hogy
megfelel-e a betegtdjékoztatdban leirtaknak, ha igen, csak akkor haszndlja a tollat. Vegyen el6
egy Uj tlit. Huzza le a véddéfaliat a kiilsé tlvédd kupak aljardl. Tipustdl fuggben csavarja/tolja
ra a tdt a véd6ékupakokkal egyltt az inzulinpatron végére. Ezutan évatosan tavolitsa el a tdrdl
a kiilsé, majd a bels6 véd6kupakot. Tesztelje a toll mikodését a kovetkez6 mddon: A toll végén
Iév6 gomb elforgatasaval allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlvel felfelé figgG6leges irdnyba,
mutatd ujjanak kdormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a leveg6buborékok
tavozzanak bel6le, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tl hegyén at 1-2 csepp
inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatdl fuggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni

beadas el6tt, van, amelyiket nem szabad. A felkeverendé/felrazandd készitmények esetében
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tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy oévatos mozdulatokkal le-fel kell
forditgatni a késziléket (altaldban 20-szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis
az inzulin karosodhat, valamint légbuborékok képz&dhetnek a patronban. Minden
injekcidzashoz hasznaljon uj tdt!

A dozis beallitasa: Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget.
Ha tultekerte és a kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtdbb injekcids toll esetében
lehet&ség van korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa: Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bérredét vagy sem,
el6re egyeztetni kell a kezelGorvossal, sziil6vel. Ez attél fligg, hogy az adott teriileten milyen a
zsirszOvet vastagsaga. A tl beszurdsa a bdrfelszinre merélegesen térténjen. A tl beszurdsa
utan nyomja meg lassan a gombot Utkozésig. A gombot benyomva tartva vdarjon 10
masodpercet, miel6tt kihtizna a tdt, kiildnben az inzulin visszafolyhat. llletve par masodpercig
tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a beallitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével huzza ki
a tlt. Egy adott terlleten belll érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezel6orvossal, szilével!

A tii levétele: A t(ire tolja rd a kilsé tlivédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gydjt6be. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése
2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémidan a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kbzo6tt van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletlenil veszélyessé is valhat. llyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
ki.

e Haagyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett,

A gyermek késdén étkezett,

Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan,

e hasmenéssel, hanyassal jaré6 megbetegedés.

Hipoglikémia tiinetei:
e gyengeség

o fejfdjas
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szédulés

e remegés

e sdpadtsag

e heves szivdobogdsérzés

e izzadas

e izgatottsag

e éhségérzet

e |3tdszavar

e beszédzavar

e koncentraloképesség romldsa, zavartsag

e sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.
Hipoglikémia esetén az eljarasrend
2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak ( éhomi
vércukor magasabb, mint 7 mmol/I, illetve étkezést kbvet6en 8 mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez f6leg 1-es
tipusu diabéteszben fordul el6. Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalasa, hiszen kezelés
nélkil a hiperglikémia diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot
és feltétlendl kérhazi kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy
abszolut hianya, ami miatt koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok,
ketontestek termel6dnek, mely a vér tulzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
o faradékonysag
e szaraz bér és nyalkahartyak
e hasifajdalom
e hanyinger és hanyas

e gyors, mély légvételek
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e tudatzavar
o eszméletvesztés (diabéteszes kdma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentdék
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztetd allapot, elldtasa
kérhazi feladat!

3.Eljarasrend

Az intézményben a sz(il6 kulon kérelme alapjan biztositjuk dvoddnkban az 1-es tipusu
diabétesszel él6 gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatds érdekében 6vodankban mar tobb
o6vodapedagogus rendelkezik 1-es tipusu diabétesszel él6 dvoddsok és iskolasok ellatasat
tdmogatd pedagoégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) szerzett
tanusitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovdbbképzésen szerezték
meg. A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat.

A gyermekek ellatasat szakorvosi elGiras szerint végzik. A gyermek szakszer( ellatasan tul a
szil6 a személyes gondoskoddast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szold
328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint igényelheti a diétds étrend biztositasat, illetve a
diétas étkezés a szul6 irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a
szUl6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd elfogyasztasanak lehetévé
tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel6
feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai elGirdsok betartasaval.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
* szUl6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

» sz{il6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarodl

» a gyermek csoporthoz rendelése megfelel6 szakember jelenlétével

= diétds étrend biztositasa szll6i nyilatkozat alapjan

» a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elGiras szerint

» az elldtashoz sziikséges eszkdzok, gydgyszerek megfelel taroldsa

*» az elGirt id6kozonként sziikséges mennyiségl inzulin beadasa

» megfelel, elbiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

= kapcsolattartas, egylittmikodés a sziil6vel, szakemberekkel
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Legitimacid

A nevelGtestilet megismeré nyilatkozata

A Harkanyi Ovoda, Bélcs6de, Mini Bolcséde és Konyha Intézmény nevelGtestiilete az
intézmény Diabéteszes gyermek specidlis ellatasi eljarasrendjét a mai napon megtartott
nevel6testiileti értekezletén megismerte.

Harkany, 2025. 02. 14.
............................................ P.H.

Kanizsai- Téthné Szijartd Aniko
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1.sz. Fliggelék

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

OVODAPEDAGOGUS

Munkaltato:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Munkavallalé neve:

Munkakore, beosztasa:

Munkaideje:

Orakedvezménye:

A munkakoérbdl adédo, elvarhaté magatartdsi kévetelmények:

>

>

A\

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egylitt érz6, odafigyel6, egyluttmikods
magatartast tanusitani.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a mdassagot, tudatosan alkalmazza az egyenl§ banasmaod
elvét.

Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika (Pedagogus Etikai Kédex), a tdrsadalmi normadk altaldnos szabalyait
munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja.

Pedagdgiai-szakmai feladatok:

>

Az Ovodapedagdgusi gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat onalléan, teljes korl
felel6sséggel |atja el, melyre irdsban, tervszerlen is felkészil. Tudasanak és szakmai
felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelez6 éraszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjik figyelembevételével. Felel6s a rdbizott gyerekek testi
épségének meglrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem
hagyhatja felligyelet nélkl.
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Koriltekint6en gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulas stb.) Baleset esetén az SZMSZ elGirasainak megfelel6en
jarel.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékid6 rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjdba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencidlt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelel6 banasmddot, fejlesztést
kapjon.

A gyermekek fejl6dését nyomon kdveti, meghatdrozott idészakonként, félévente ezt
irdsban is rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat, valamint az dvodavezetGjét
és az érintett gyerek szileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben
indokolt, tandcsot, segitséget kér az évodavezet6tél, a gyermekvédelmi feleldstdl, |,
gyogypedagdgustol, Szakszolgdlatoktol.

Taniigyi-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk:

>

>

YV V V V

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A Pedagégiai Program és az éves pedagdgiai munkaterv, tartalmat jél ismeri, azonosul
vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és
azok szileivel.

Az intézményi 6nértékelésben, a mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz
(mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, kérddivek kitoltésével).

Hivatdsabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat, 6nértékelést
végezzen

Evente az éves munkaterv szerint, sziilGi értekezletet szervez

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot

Az igazolatlan hianyzasrdl haladéktalanul tdjékoztatja a vezetGjét

Sziikség szerint, kérésre pedagodgiai véleményt ir a gyermekrdél (Nevelési Tanacsado,
SzakértGi és Rehabilitacids Bizottsag szamara, Birdsag kérésére; gyermek elhelyezési
tgyben). Szlikség szerint az évodavezetbvel és a GYIV felelGssel egyeztet
Kozrem(ikodik a gyerekek egészségligyi szliré vizsgdlatdnak megszervezésében Az
érintettekkel (nevel6tars, sziil6, 6vodavezetd, fejlesztGpedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, védénd stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a gyerekekrdl,
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szUl6i kérésre a szUl6t irdsban tdjékoztatja a nagycsoportos gyermek fejlettségi
allapotardl

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplot

Elvégzi a gyermekek felmérését a Pedagdgiai Programban foglaltak alapjan, elkésziti a
fejlesztési tervet, 5 éves korban kiilon felméri a gyermekek fejlettségi szintjét

A szabadsag felhasznaldsaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos elGirasokat
betartja! Munkaidejét jelenléti ivben naprakészen vezetil

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb elGirasok

>

Egyéb:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegGztetés vagy étel elvondsa, a jatékid6
leréviditése bintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas).

Reggel 630 - 79 -ig, valamint 1630 - 17% -ig &sszevont csoport ellatdsara a
6vodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi idGszakban, 7%° — 163 -ig mindenki a sajat
csoportjaban tartézkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A pedagdgus a tudomasadra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a kérbe
tartoznak az intézmény miikodésével osszefiiggé bels6 problémak, az d6voda
szempontjabodl belligynek szamité témak, szakmai vagy munkaligyi vitdk és minden
olyan téma, amit az 6voda vezetdje a zavartalan miikddés biztositasa, az intézmény
jo hirnevének megdrzése érdekében annak mindsit.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (pedagdgiai munkat segit6k, masik
szUl6) tilos tajékoztatni.

Felmerilé problémak, észrevételek esetén jelzési kotelezettséggel tartozik.

A kotoétt munkaidejének letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag
csak vezetdi engedéllyel lehet. Erre vonatkozd szabalyozas betartasa kotelezd, sétak
soran 6vo-védo intézkedés és a vezets engedélye, alairasa szlikséges.

Az intézménybdl elsGsorban csak hivatalos ligyben lehet telefonalni. A mobiltelefon
hasznalata magancélu beszélgetésre a gyerekekkel valé egyilttlét alatt, a
csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket néma
Uzemmoddban kell tartani. Betegséget, vagy egyéb hianyzast kotelez6 az
d6vodavezetdnek bejelenteni, legkés6bb az adott munkanapon 7 éraig. (Nem csak a
munkatarsnak)

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.
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» Munkaja soran az 6voné az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiligyi szabalyokat.

» Azovoda teriletén (épllet, udvar) és annak kozvetlen kozelében a torvényi elSirasnak
megfelel6en nem lehet dohanyozni.

A pedagogusnak, életkordnak és gyakorlati idejének fiiggvényében a térvényi eléirasoknak

PN Y Y AU | DR T/ PNy S |

megfelel6en kételes a mindésité vizsgdn, illetve a mindsitési eljardson részt venni.
Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 40, napi 8 6ra) kitoltése alatt:

Munkakori feladatainak elvégzése érdekében az intézményben kotétt munkaidején tul, heti
32 ora felett, heti 4 6raban (Nkt. 62§ (8). a nevelést el6készits, azzal 6sszefiiggd egyéb
pedagdgiai feladatok elvégzése, tovdbba eseti helyettesités rendelheté el az
6vodapedagdgus szamara.

Mint:

» Foglalkozasokra vald felkészilés, el6késziletek, eszkozok, jatékok készitése

» A pedagodgiai tevékenységhez kapcsoldédd ugyviteli feladatok elvégzése (Felvételi-
mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlesztési naplé vezetése), szamitdgép
alkalmazasaval

» Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

» Dekoracio készitése

» Csaladlatogatasok elvégzése

» Gyermekvédelmi feladatok ellatdsa. Amennyiben ugy itéli meg, hogy a gyermek
barmilyen szempontbdl veszélyeztetve van, jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoéléti
Szolgalat felé.

» SzulGi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogadddra tartasa.

» Szakmai megbeszéléseken, valamint nevelGi értekezleteken valé részvétel.
> Ovodai kiranduldsok, programok, linnepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitése,
lebonyolitasa.

A fentieken tul a féigazgato eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.
Kapcsolattartdsi és informdcidszolgdltatdsi kételezettsége:
Kapcsolatot kell tartania

» Az évodan belul: f6igazgato, fGigazgato-helyettessel, valtétarssal, gyogypedagogussal,
ovoda dolgozdival
> A szul6kkel, utazé szakemberekkel

210



Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
Harkanyi Ovoda, BolcsSde, Mini Bélcs6de és Konyha

» Atarsintézményekkel: /megbizatasok szerint/

Az 6von6 kompetencidja:

= A Pedagdgiai Program megvaldsitasahoz sziikséges mddszerek megvalasztdsa, az intézmény
altal megfogalmazott elvardsok elérése érdekében

= A gyerekek fejl6dését segits felzarkdztatas, tehetséggondozas

A munkakori leirds médositasanak jogat — a kortlményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Munkakérét a Harkdnyi Ovoddban vdltozo csoportba osztdssal latja el.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom.

Datum: Harkany, 20... ................

P.H.

Munkaltatd Munkavallalo
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PEDAGOGUS MUNKAT SEGITOK MUNKAKORI LEIRAS MINTA

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltato:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Munkavallald neve:

Munkakore, beosztasa:

Heti munkaideje (6rakedvezménye):

A munkakoérbdél adédo, elvarhaté magatartdsi kévetelmények:

>

>

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egylitt érz6, odafigyel6, egyuttm(ikods
magatartdast tanusitani

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg

Tiszteletben tartja és toleralja a mdassagot, tudatosan alkalmazza az egyenl§ banasmaod
elvét

Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet

A tarsadalmi normak altaldanos szabdlyait munkahelyén, valamint a maganéletében is
betartja

Pedagdgus asszisztensi, szakmai feladatok:

>

>
>

A pedagodgiai asszisztens teljes korl felelGsséggel segiti és tamogatja az
o6vodapedagogus gondozdi és pedagdgiai munkajat

Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6t6l vagy gondozétdl

Reggel 8 dra el6tt vagy a délutani id6szakban, amikor az 6voda nem fejlesztd, iskola-
el6készité vagy mas kifejezetten nevelési jellegli foglakozast szervez ellathatja a
gyermekek feliigyeletét

Védi a rabizott gyerekek testi épségét
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Koriltekint6en gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulas stb). Baleset esetén az SZMSZ elGirasainak megfelel6en

jar el

Felismeri az alapvetd elsGsegélynyujtast igénylé helyzeteket, jelzi az intézkedés
szlikségességét

Orvosi ellatast nem igényl§ sériiléseket I1at el, [dzat mér, szilikség esetén lazat csillapit,
felligyeli a beteg, vagy sérilt gyermeket a szil6 megérkezéséig

Kozrem(ikodik a gyerekek egészségligyi sz(ir6 vizsgalatanak megszervezésében,
lebonyolitdsaban

Segiti a gyermeket az altaldnosan hasznalt gydgyaszati segédeszkdzok haszndlatdban
pl. (lddtalpbetét, szemiiveg stb.)

Biztositja az 6vodapedagdgussal a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban. Segiti
megszervezni és megtartani a nyugodt, tartalmas jatékot

Kozrem(ikodik az évodai linnepélyek, hagyomanyok, rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban

Kozrem(ikodik a dekoraciok készitésében (A csoportszobdban és a kdzos helységekben
esztétikus, harmonikus kornyezet kialakitasa érdekében)

Tevékenyen részt vesz a gyermekek Oltozkodési, tisztalkodasi, étkezési szokasainak
kialakitdsaban (terités, ev6eszk0z0k haszndlata stb.), megsegitésében

Részt vesz a leveg@ztetés el6készitésében, lebonyolitasaban

Ovodan kiviili programok helyszineire, kirdandulasokra, sétdkra kiséri a gyerekeket
Fellgyeli a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

Segiti a nyugodt jatéktevékenységhez sziikséges feltételek megteremtését
(teremrendezés, eszk6zok, anyagok elGkészitése, kiegészit6 jatékokat készitése stb.)
Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket, részt
vesz a jatéktevékenységben

Az O6voda pedagégus Utmutatasai alapjan el6késziti a foglalkozasokhoz,
tevékenységekhez szlikséges eszkdzoket, segédanyagokat

JatékidGben az 6vong fejleszt6 munkaja alatt biztositja a zavartalan tevékenységeket
Segit6ként részt vesz sport és kézmdlves foglalkozas szervezésében

Beszamol az 6vodapedagdgusnak a gyermekek tevékenységérdl

Az ovodapedagogus iranymutatdsai alapjdan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

A\

YV V V

A gyermekek felligyeletének biztositasanal

A parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban
A lassabban haladé, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében

A massag elfogadasaban (személyes példaaddssal)

A tevékenység szervezési feltételeinek z6kkenémentes biztositasaban

>

EgyluttmUkodik az dvodapedagdgussal
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Elvégez minden (munkakoréhez tartozd) egyéb feladatot, amivel az dvodapedagdgus
és az bvodavezetd megbizza.
A gyermekcsoportban egyediil nem tevékenykedhet!

Taniigyi-igazgatassal kapcsolatos teenddk:

>

>

Y

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja

A Harkanyi Ovoda Pedagdgiai Programjat és az éves pedagdgiai munkatervét, annak
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magdara nézve kotelez6nek tekinti
A Szervezeti és MU(ikddési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és
azok szileivel

Hivatdsabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés

Evente az éves munkaterv szerint, részt vehet sziil6i értekezleteken,
csaladlatogatason, értekezleten

Nyomon koveti a gyerekek hianyzdsat, amelyrél az évodapedagdgust folyamatosan
tdjékoztatja

Sziikség szerint bekapcsolédik, segiti az dvodapedagodgusokat a szamitdgépes
feladatok ellatasaban

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elGirasokat betartjal

Munkaidejét jelenléti ivben naprakészen vezeti!

777

A pedagdgiai asszisztens munkdval kapcsolatos egyéb elbirdsok:

>

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasdra vald kényszerités, levegbztetés vagy étel elvondsa, a jatékidé
leroviditése blintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példdul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas)

A pedagdgiai asszisztens a tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni.
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikédésével dsszefiiggs belsé problémak, az
6voda szempontjabol beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak,
valamint minden olyan téma, amit az 6voda vezetdje a zavartalan miikédés
biztositasa, az intézmény j6 hirnevének megdrzése érdekében annak mindsit.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségigyi, pszicholdgiai allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémadja) illetéktelen személyeket (pedagdgiai munkat segit6k, szul6k
stb.) tilos tdjékoztatni, csak a gyermek mindennapi tevékenységér6l adhat
felvilagositast a sztil6knek

Egyéb:
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» AkoOtott munkaidé letoltése alatt az intézmény épliletét elhagyni kizardlag csak vezet6i
engedéllyel lehet. Erre vonatkozd szabalyozdas betartdsa kotelez6. Ugyan ez vonatkozik
a mUszakok cseréjére

» Az intézménybdl csak hivatalos tgyben lehet telefondalni. A mobiltelefon haszndlata
magancélu beszélgetésre a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a készliléket néma Gizemmaddban kell tartani

> Betegséget, vagy egyéb hidnyzast koteles bejelenteni az évodavezetének a munkaid6
megkezdése elGtt, hogy a helyettesitésrél id6ben gondoskodni lehessen

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen dlljon. Munkarendjét pontosan betartja

» Munkaja soran a pedagodgiai asszisztens az évoda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben
kart okoz, anyagi felelGsséggel tartozik

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabdlyokat

» Az d6voda teruletén (épulet, udvar) és annak kozvetlen kérnyezetében a torvényi
el8irdasnak megfelel6éen nem dohanyzik

Kapcsolattartdsi és informdcioszolgdltatdsi kételezettsége:
Kapcsolatot kell tartania:

» Az 6vodan belil: az dvodavezetbvel, tagévoda vezetGvel/dvodavezets helyettessel,
pedagdégussal, a pedagdgiai munkat segitékkel, gazdasagi dolgozéval, karbantartd-
udvarossal.

» A szilSkkel

A munkakori leirds médositasanak jogat — a korllményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Munkakérét a Harkanyi Ovodaban latja el.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.

Datum: Harkdny,20..................
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P.H.

munkaltato munkavallalé

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Dajka

Munkaltato:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése:

Heti munkaideje (6rakedvezménye):

A munkakorbdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

>

>

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyel6, egylttm(kods
magatartdast tanusitani

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott
sem sérti meg

Tiszteletben tartja és toleralja a mdassagot, tudatosan alkalmazza az egyenl§ banasmaod
elvét A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a
testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités),
étel elfogyasztdsara vald kényszerités, levegbztetés vagy étel elvonasa, a jatékidé
leréviditése bintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas)

1. Altaldnos feladatok:

>

Felel6s els6sorban a kilon rdbizott helyiségek rendjéért, tisztasagaért. Naponta
takaritast végez, sziikség esetén tObbszor is (seprés, portorlés, lemosas, félmosas,
rendrakas, irodak, aula, feln6tt mosdodk, 61t6z6, lépcs6hazak tisztantartasa)

Koteles a napi takaritast és a heti fert6tlenité takaritdst elvégezni a rabizott
csoportszobakban, gyermek 6ltéz6kben, mosddkban

Kimossa, kivasalja az Ovoda textilnemdit, rendszeresen megont6zi, apolja a
novényeket
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Sajat testi épsége érdekében koteles a munka- és tlizvédelmi szabdlyokat betartani
Betegség esetén koteles a mlszakcserével jard helyettesitést elvallalni, ellatni

Az 6vodai leltdri targyaiért felelGsséggel tartozik

Feladata az udvar illetve a kert gondozdsaban besegiteni

Nydri nagytakaritast végez a kijelolt id6ben és helyen, valamennyi berendezési targyra,
és egyéb eszkdzokre vonatkozdan

Festés és mas szerelési munkak utan takaritast végez

Munkakoréhez tartozik mindazon kilon feladat, amellyel esetenként az évodavezetd,
illetve kozvetlen felettese megbizza.

2. A dajkadk feladatai munkaidé beosztds szerint:

2.1. Reggeles

» Fogadja az érkez6 gyermekeket, segit atdltozésikben

» Reggel 8 6ra el6tt vagy a délutani id6szakban, amikor az 6voda nem fejlesztd, iskola-
el6készité vagy mas kifejezetten nevelési jellegli foglakozast szervez ellathatja a
gyermekek felligyeletét

» Fellugyel az 0lt6z6 és mosdd rendjére, az évodapedagdgus elfoglaltsaga estén
segitséget nyujt a mulasztasok igazolasanal

» A csoportszobaba behordja a tizérait, és segit az étel kiosztasaban

» Kihordja a csoportszobakbdl az edényeket, rendet rak. Munkaja végeztével a
csoportszobaban tartézkodik

» A délel6tt folyaman takaritja az 6voda helységeit, irodakat, neveldi szobat, feln6tt
0lt6z6t, WC-t, mosdot

» Segiti az 6vonG, a pedagogiai asszisztens munkajat a gyermekek délel6tti
foglalkoztatdsaban, ligyel a rabizott csoportban Iévé gyermekekre, az évoda teljes
terlletén és az dvodan kivili programok alkalmaval

» El6késziti az ebédeltetéshez sziikséges eszkdzoket, segit a teritésben, behordja az
ebédet, talal, segit az étel kiosztdsaban. Ebédeltetés utan az edényeket leszedi,
kihordja a konyhaba, segit a csoportszoba rendbe tételében

2.2. Nappalos

> Atveszi a mosddban, illetve az 6ltézében a feliigyeletet

» A délutani id6szakban, amikor az 6voda nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas
kifejezetten nevelési jellegii foglakozast szervez ellathatja a gyermekek felligyeletét

» Kitakaritja a mosdot, folyosdt, az dvoda mellékhelyiségeit, munkaja végeztével a
csoportszobaban tartdzkodik, segiti az dvdnd munkajat

» Segiti az 6vons, a pedagogiai asszisztens munkdjat a gyermekek délel6tti

foglalkoztatasaban, lgyel a rabizott csoportban Iévé gyermekekre, az évoda teljes
terliletén és az dvodan kivili programok alkalmaval
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El6késziti az ebédeltetéshez szlikséges eszkozoket, segit a teritésben, behordja az
ebédet, talal, segit az étel kiosztasaban. Ebédeltetés utdan az edényeket leszedi,
kihordja a konyhaba, segit a csoportszoba rendbe tételében

El6késziil az ebéd utdni altatdshoz, szell6ztet, megdgyaz, el6késziti a pihenéshez
szlikséges kellékeket.

2 hetente segit a gyermekek agynem’inek cseréjében

Altatdsi id6 alatt a csoportszobaban segit az dvéndnek eszkdzok készitésében,
gondoskodik a csoport délutani aktualis foglalkoztatdsi eszkézeinek elGkészitésérdl,
allapotardl, stb..

Uzsonna utan kihordja a konyhaba a tanyérokat, poharakat, segit a csoportszoba
rendbe tételében

2.3. Zaros

>

>

Y VY

Egyéb:

A nappali dajkdval kozosen kitakaritia a mosdot, folyosot, elGteret, majd a
csoportszobaban tartézkodik, segiti az 6voné munkajat

Segiti az 6von6, a pedagodgiai asszisztens munkajat a gyermekek délel6tti
foglalkoztatdsaban, ligyel a rabizott csoportban Iévé gyermekekre, az évoda teljes
terlletén és az dvodan kivili programok alkalmaval |

A délutani idészakban, amikor az 6voda nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas
kifejezetten nevelési jellegli foglakozast szervez ellathatja a gyermekek felligyeletét
Az ebédeltetéshez sziikséges eszkozoket el6késziti, segit a teritésben, behordja az
ebédet, talal, besegit az étel kiosztasdban. Ebédeltetés utan az edényeket leszedi,
kihordja a konyhaba, segit a csoportszoba rendbe tételében

Altatdsi id6 alatt a csoportszobaban segit az dvéndnek eszkdzok készitésében,
gondoskodik a csoport délutani aktualis foglalkoztatasi eszkézeinek el6készitésérdl,
allapotardl, stb..

Altatds utan elpakolja az agyakat, elGkésziti az uzsonndztatdst, uzsonna utan kiviszi a
tanyérokat, poharakat, segit a csoportszoba rendbe tételében

A délutdni udvari leveg6ztetéshez illetve jatszashoz besegit az 6ltoztetésbe, valamint
a gyermekek felligyeletébe

Kozvetlen zards el6tt gondoskodik a rabizott helyiségek tisztasagardl, rendjérdl

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos el6irasokat
betartja! Munkaidejét jelenléti ivben naprakészen vezetil

A kotott munkaidd letoltése alatt az intézmény épliletét elhagyni kizarélag csak vezetdi
engedéllyel lehet. Erre vonatkozd szabalyozas betartasa kotelez6. Ugyan ez vonatkozik
a mUszakok cseréjére

Az intézménybdl csak hivatalos ligyben lehet telefondlni. A mobiltelefon hasznalata
magancélu beszélgetésre a gyerekekkel vald egyittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
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az udvaron nem megengedett, ilyenkor a készliléket néma Gzemmaddban kell tartani
(Hazirend szerint)

> Betegséget, vagy egyéb hidnyzast koteles bejelenteni az évodavezetének a munkaid6
megkezdése el6tt, hogy a helyettesitésrél id6ben gondoskodni lehessen

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen dlljon. Munkarendjét pontosan betartja

» Munkaja soran a dajka az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelGsséggel tartozik

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabdlyokat

» Az d6voda teriiletén (épulet, udvar) és annak kozvetlen kornyezetében a torvényi
el6irasnak megfelel6éen nem dohanyzik Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi
kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:

» Az évodan belil: az dvodavezetbvel, tagévoda vezetGvel/dvodavezets helyettessel,
pedagdgusokkal, a pedagogiai munkat segitékkel, gazdasagi dolgozdval, karbantarté-
udvarossal

» A szulSkkel

> Koteles megérizni és hivatali titokként kezelni mindazokat az informdcidkat,
amelyeket a gyermekekkel és csaladi kériilményeikkel, nevelbtestiilettel és az 6voda
belsé életével kapcsolatosak, valamint azon témdt, amit az 6voda vezetGje a
zavartalan miikédés biztositasa, az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében
annak mingdsit .

A sziilok felé gyermekekrél informdciot nem adhat!

A munkakori leirds moédositasanak jogat — a kortlményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Munkakoérét a Harkdnyi Ovodaban véltozd csoportba osztassal latja el.
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Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom.

Datum:

Ph.

Munkavallalé Munkaltatd
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Munkakori leiras minta
Elelmezésvezet6

SZEMELYES ADATOK:

Elelmezésvezetd neve:
Sziiletési név:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS ADATOK:

Munkakor megnevezése: Elelmezésvezetd
Szervezeti egység megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:

Munkakor fébb céljai:
A Konyha vezetése, irdnyitasa
Elelmezésvezetsi teenddk ellatasa
Etkeztetésben (szocialis) valé kézrem(ikodés
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Utasitast ado felettes munkakorok:

- intézményvezetd
A munkakornek alarendelt munkakérok:

- szakacs
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- konyhai kisegit6
A munkakor célja:

Az intézményvezetd irdnyitdsa és ellenérzése alatt az oktatdsi-nevelési intézmény étkezetési,
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasanak biztositasa.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elGirasok:
- élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

Az élelmezésvezet6 a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
Legfébb feladata

» Azintézmény vezet6jének irdnyitasa és ellenbrzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevonadsaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat.

» FelelGs az iranyitasa alatt allo f6z6konyhdban elGallitott ételféleségek minGségéért és
élelmiszerbiztonsagdért, a f6z6konyha rendeltetésszerld mikodéséért.

» FelelGs az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért és
ellen6rzéséért.

» FelelGs az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevé alkalmazottak részére
el6irt élelmezési szolgaltatasokért.

» Anyagi felel6sség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért.

Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

» Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mingségi
atvételérdl, szakszer( tarolasarodl. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas
tapanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.
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Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a gongyolegek megfelelS id6ben torténd visszaszallitdsarol.
Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbdl — megfeleld id6ben —
torténd kivételezésérdl, el6készitésérdl, az ételek higiénés eldirdsoknak megfelel6
elkészitésérdl, tarolasardl, kiadasaral.

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

Megszervezi az élelmezési hulladék gydjtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellendrzési feladatok

>

Y

Y

Ellenérzi az élelmezési anyagok felhasznaldsat mind a raktarban, mind pedig a
f6z6térben.

Betartja és betartatja a kozegészségligyi és jarvanylgyi el6irdsokat, ezzel
kapcsolatosan ellenérzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra kerulé
ételbdl.

Betartja és betartatja a munkavédelmi el6irdsokat.

Részt vesz az élelmezési raktar id6szaki (havi, negyedévi) tételes ellen6rzésében. Az
ellen6rzések keretében vizsgdlja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk min&ségét, a
romlandé élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozd,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt el6irdsokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését.

Fellgyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, minGségét, atadasat, felelGs az id6ben
torténd kiszolgalasért.

Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.

Felligyeli a rendelkezésre all6 eszkdzok, berendezési targyak szakszer(i kezelését.

Adminisztrativ feladatok

YV YV VYV

Y

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasardl.

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl.
Gondoskodik a gbngyolegek nyilvantartasardl.

Kiszamitja a nyersanyagnormat.

Vezeti az étkez6k nyilvantartdsat.

Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténé érvényesitésérdl.

Figyelemmel kiséri az energiafelhaszndlast, a fogydeszkdzdk, segédanyagok
felhasznaldsat, 6sszességében a raforditdsok alakulasat.

Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszer( ellatasaért.
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Egyéb feladatok

» Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitdkkal,
hatésagokkal (ANTSZ).

» Az intézményvezetdnél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek kialakitasara és biztositasara, az irdnyitasa ala tartozé
terlilet munkatarsainak tovabbképzésére.

» Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

A munkakorhoz tartozé felelGsség
- Felel6s az atvett eszkozokért.

FelelGsségi korok:

Az Elelmezésvezets felel6s a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakérében
felmeril6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridék figyelembevételével
koteles ellatni munkateriletén belll felmerilé allandd és idészakos feladatokat. Kartéritési
felel6sség megallapitasa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében az Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzataban foglalt rendelkezések az irdnyaddak.

A munkakor kapcsolatai

Belsé kapcsolatok

Kiils6 kapcsolatok

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerililnek

Kelt:

munkavallald munkaltato
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Nyilatkozat

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Munkak®éri leirasa minta
Szakacs

Név:
Munkakor megnevezése: Szakacs
FEOR szama:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitéja: intézményvezetd
Az utasitast ado felettes munkakorék:

- intézményvezet6

- élelmezésvezetd
A munkakornek alarendelt munkakérok:

- konyhai kisegit6
A munkakor célja:

Az élelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfelel6 adagszamban, alkalommal — a
higiénés és egyéb elGirasok betartasaval — az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban

valé részvétel.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas szakacs
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas szakacs.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elGirasok:

- élelmiszerekrél szol6 jogszabalyok,
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- kozegészségligyi jogszabalyok,

- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
[0 az intézmény telephelye:

A szakacs a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k irdnyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma
Altaldnos szakmai feladatok
Legf6bb feladata

- Az élelmezésvezetd irdnyitdsa szerint biztositja a konyha mikodését, végzi a konyhai
feladatokat.

- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelel§ mindségét.
Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezet6t6l, az atvétel és a
felhasznalds kozotti id6ben gondoskodik a szakszerd tarolasrél.

- Gondoskodik arrél, hogy az élelmezési raktarbdl atvett anyagokat csak az elGirasoknak
megfelel6 célra haszndljak fel, az el6irt anyaghdnyadot betartsak. A felhasznalasra nem
keriil6 nyersanyagot visszaadja.

- Irdnyitja, és folyamatosan ellenérzi a nyersanyag-el6készités folyamatat.

- Anyagi felelGsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
- Gondoskodik az ételmintdk szabalyos vételérdl és tarolasardl.

Az étel elGdllitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek minGségi és egyéb elSirasok szerinti elkészitésérél, taroldsardl.

- Munkaja soran a legmegfelel6bb konyhatechnoldgiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnolégiai eljarasok soran megérizzék el6nyos
tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat, ndvekedjék emészthet6ségiik.
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- Betartja és betartatja a f6zéstechnikai, technoldgiai elGirasokat, a baleset- és
munkavédelmi szabdlyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzbket, berendezéseket szakszerlen Gzemelteti.

- Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez szlikséges
tdlcakat, tanyérokat, evéeszkozoket.

- Felligyeli a csoportokban térténé ételkiaddst, helyben torténd étkezésnél az
ételkiszolgdlast. A barmilyen okbdl megmaradd készételt az étkeztetés befejezésekor az
ellatottak szamara ,repetaként” felkinalja azonnali elfogyasztasra.

- A melegétel elkészlilte utan 3 6ran tul tarolt ételt ujbdli felhasznalds el6tt érzékszervileg
ellenérzi, azt csak kifogastalan allapotban — Ujbdli felforralds, atstités utdn — engedi
kiszolgalni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elGirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

- Munka kozben viseli az elGirt munkaruhat.

- Szigoruan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat. A munka
megkezdése elGtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyez6dhetett, kdteles kezét
tisztara mosni és fert6tleniteni.

- Biztositja a konyha és ebédl§ rendszeres takaritdsat, ellenérzi a konyhai dolgozék ezzel
kapcsolatos munkavégzését.

Egyéb feladatok
- Kb6zrem(kodik az étlap 6sszeallitasaban.

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) elGszor sajat
hataskorben prébal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
élelmezésvezetének.

- Részt vesz a konyha és ebéd|6 eszkozeinek — leltari (itemtervben meghatarozott —
leltarozdsaban.

A munkakorhoz tartozo felelGsség
- FelelGs az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.
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munkavallalo munkaltato

Nyilatkozat

A munkakdri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom.

Kelt
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MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Konyhalany
Munkaideje: napi 8 éra
A munkavégzés helye:

Az 6voddban, konyhaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel6 6ltozetben munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat
haladéktalanul jelzi az dvoda vezetGjének, hogy helyettesitésérsl gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt az intézményt csak a vezets engedélyével hagyhatja el.
Az 6voda, konyha targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elGirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonybél eredd
kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

MunkaidGben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkil intézi.

Kozvetlen feletteseaz élelmezésvezetd, a munkaltatdi jogkér gyakorldja az dvoda vezetdje.
Az ovodavezetl kérésének megfelel6en alkalmanként részt vesz munkaidén kivili évodai
programokon.
A tudomasara jutott balesetveszélyt azonnal elharitja, arrdl értesiti az 6voda vezetéjét.
Id6ben tdjékoztatja a vezetbt a tisztitdszerek elhasznaldédasardl, hogy azok podtlasa idében
megtorténjen.
e Napifeladatait az intézményvezet§ illetve a szakdcs utasitdsai alapjan elvégzi.
e Ondlléan késziti el a tizérait uzsonnat, majd a megadott helyre szallitja ezeket.
e A konyhara szillitott ételt, nyers anyagokat atveszi, sziikség esetén kell6
héfokra melegiti, majd adagolja és tdlalja Ugyelve a megfelel6
adagmennyiségre.
e Az atvétel utan adagolas el6tt ételmintat tesz el, melyet feldatumozva, alairva
48 0Oraig hit6szekrényben tarol.
e Aziskola ebédlgjében sziikségnek megfelel6en kiosztja az ételt.
e Ugyel a higiénikus felszolgalasra.
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o KoOzegészségugyi elGirasnak megfelel6en tisztdn tartja a szallitd és étkezd
edényeket, konyhai textilidkat.

e Elvégzi a talaldkonyha és egyéb helyiségek naponkénti takaritdsat,
id6szakonkénti nagytakaritasat.

e Betartja a HACCP-ben, és az ANTSZ altal el&irt utasitasokat.

e Szigoruan betartja a munkavédelmi szabalyokat.

Alkalmanként a munkakori leirdsban nem szerepl6 feladatokat is koteles ellatni, melyekkel az
intézményvezets bizhatja meg.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat az intézményvezetd fenntartja.

AZ OVODA BELSO ELETEVEL, A GYERMEKEK FEJLODESEVEL KAPCSOLATOS INFORMACIOK
TEKINTETEBEN TITOKTARTASRA KOTELEZETT!

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem,
tudomasul veszem:

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdam sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Harkany, 20...................

munkaltato munkavallalé
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Munkakori leirasa minta

Hivatalsegéd
Kozalkalmazott neve:
Munkakor megnevezése: Hivatalsegéd
Munkakor FEOR szama: 9233
Szervezeti egység megnevezése: Konyha
Munkaltatai jogkor gyakorldja: Ovodavezet6
Utasitasi jogkor gyakorldja: Elelmezésvezets, Ovodavezetd

A munkakor célja: A kozétkeztetéshez kapcsolodo étkezési téritési dijak pontos beszedése,
ahhoz kapcsolddd adminisztracios feladatok ellatdsa. Esetenként kiildeményeket, leveleket

kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve kisegitsi feladatokat Iat el.

A munkavégzés helye: Harkanyi Ovoda, Bélcséde, Mini Bolcséde és Konyha

Allandé, mindennapos feladatai:

e Az iskoldaban a kozétkeztetést igénybe vevék tekintetében szamolja, és beszedi a

téritési dijakat, a napi létszamadatokat begydijti és tajékoztatja az élelmezésvezet6t
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A téritési dij befizetésének id6pontjardl tdjékoztatja a szil6ket

Menzasoft étkezési nyilvantarté szamldzé program alkalmazdsa, az ASP program
hasznalata, a kozétkeztetést, mint ,kiils6s” igénybe vevék tekintetében,

A szocidlis étkez6k naponkénti nyilvantartdsa, szamlak kidllitdsa, postazasa,
kapcsolattartds a szocialis tigyintéz&kkel.

Napi zaras az ASP programban,

Ingyenes és fizet6s étkez6kkel kapcsolatos teljes kord adminisztracid, statisztika
elkészitése, annak tovabbitasa az élelmezésvezetd, az dvodavezeté és a Hivatal
Pénzligyi osztalya felé.

Szamlak elkészitése, nyomtatasa kiosztasa.

Pénztar kezelése, elszamolas,

Feldolgozandd adatok kigydjtése (hatralékok kezelése, kedvezmények kezelése,
tdmogatott étkeztetésre jogosultak részérél a megfelel6 igazoldsok bekérése,
nyilvantartdsa, a kedvezményre jogosité igazolasok lejaratanak figyelemmel kisérése)
Havi adatszolgaltatas a Hivatal pénzigyi osztalya felé, az ingyenes étkez6k /egyéb
tamogatottak/ tekintetében,

A beszedett téritési dijakbdl az élelmezéshez sziikséges készpénzes szamlak
kiegyenlitése,

A beszedett téritési dijak fennmaradé 6sszegének befizetése a Harkanyi Ovoda,
Bolcséde, Mini Bolcs6de és Konyha szamldjara, étkezés befizetés napjan 16 oraig,
valamint sziikség esetén.

A konyhai atutalasos szamlak felvitele az ASP rendszerbe

Az élelmezésvezet§ altal Osszeallitott étlapot felviszi a gépre, nyomtatja legkésébb
péntek délutdn 15 oraig.

Az élelmezéshez kapcsolddd szamldkat kontirozza,

Adatszolgaltatds a Hivatal pénztaraba, a szikséges napkozis téritési dijak
szamlazasahoz,

Nem rendszeres feladatai kozé tartozik minden olyan tevékenység, mellyel kézvetlen

felettese valamint az évodavezet6 megbizza.
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e Folyamatos kapcsolattartds a Harkanyi Onkormanyzattal, a vidéki 5nkormanyzatokkal,

sziil6kkel, iskolatitkarral, évodatitkarral

A kozalkalmazott koteles

e munkahelyén, illet6leg az el6irt helyen és id6ben, munkdra képes dllapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabdl
a munkaltato rendelkezésére allni.

e munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elGirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

e Abiztonsagtechnikai, tlizvédelmi és munkavédelmi el§irdsokat mindenkor betartani. A
munkaviszonybdl eredé kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott karért a rea
vonatkozo szabalyok szerint, kartéritési felel6sséggel tartozik.

e Munkatarsaival egyittmdkodni, és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

e munkajat személyesen ellatni.

e a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben
megadllapitott munkakérhoz és feladatkorhoz kapcsolddd elGkészité és befejezé
munkakat elvégezni, a feladatkoréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.

o jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmonddsokat, a
munkavégzést hatrdltatd folyamatokat észlel. A tudomadsara jutott balesetveszélyt
azonnal elharitja, arrdl értesiti az Iskola vezet§jét.

e tavolmaradasat haladéktalanul jelezni vezetGjének, ha munkajat betegség, vagy egyéb
ok miatt nem kezdheti meg.

e kilon utasitdsra a rendes munkaidén felil munkat végezni (pl. rendezvények

alkalmaval).
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e A munkajihoz szlikséges targyakat és eszkdzoket felel6sséggel haszndlni és dvni.

e kozalkalmazotthoz méltéd magatartast tanusitani.

Tovabbi kételezettségei:

e Alkalmanként a munkakori leirasban nem szereplé, de a feladatkérébe tartozd
feladatokat is koteles ellatni, melyekkel az 6vodavezetd, valamint az élelmezésvezetd
megbizza.

e Felel6s a sajat munkakorében felmeril6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok
és a hatdrid6k figyelembevételével koteles ellatni munkateriletén beliil a felmeril6
allandé és idészakos feladatokat.

e Munkaid§ alatt a munkahelyét csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el.

AZ OVODA ES AZ ISKOLA BELSO ELETEVEL, A GYERMEKEK FEJLODESEVEL KAPCSOLATOS
INFORMACIOK TEKINTETEBEN TITOKTARTASRA KOTELEZETT!

Munkarend:

Feladatat heti 40 6ra figyelembevételével a munkaltatd altal el6re meghatarozott heti

munkarend szerint latja el. Munkaideje eltér§ utasitas hianyaban naponta 7.00-15.00-ig tart.
A napi munkaidén belil 20 perc egybefliggé munkakdzi szlinetet kell biztositani.
A munkakori leiras hatalya:

A munkakoéri feladatok meghatarozasa az aldiras napjan I1ép hatalyba, meghatdrozatlan idére

sz6l és akkor veszti érvényét, ha

- amunkaltatd, vagy a szervezeti egység szervezetét érint6 valtozas
- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be

- vagy a munkaviszony megsz(inik.
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A  munkakori leirds moddositasat mind a kozalkalmazott, mind a munkaltatd
kezdeményezheti. A modositas az irdsba foglalas — és alairas napjan |ép hatdlyba, a korabbi

munkakori leiras ezzel hatalyat veszti.

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem,
tudomasul veszem:

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Harkany 20...........

munkaltato munkavallald
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Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

Személyi rész:

Neév:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Munkaviszony kezdete:

Munkaviszony kezdete az int.-
nél:

Alkalmazasi feltételek: Iskolai végzettség: f6iskola

Szakképzettség: kisgyermekneveld

Szervezeti rendelkezések:

Beosztas: kisgyermekneveld
Kinevezé: Harkanyi Ovoda, Mini Bélcs6de és Konyha

Intézményvezettje
Kozvetlen felettese: Mini bolcs6de szakmaivezetéje

Munkaideje: heti 40 6ra
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Munkahelye: Harkanyi Ovoda Bolcs6de Mini Boleséde és
Konyha

A munkakor célja:
A mini bolesddei ellatas korébe tartozo tevékenységek, nevelési, gondozasi feladatok ellatésa.
Helyettesités rendje:
A munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: kisgyermekneveld.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikddeésiik feltételeirdl

- 257/2000 (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

- 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- belsd kapcsolattartas: a munkakor kapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel, a mini
bolcsdde szakmai vezetdvel, mas beosztott kisgyermekneveldkkel, s a mini bolcsdde
¢és az intézmény egy¢b munkatarsaival.

A kapcsolattartds modjai: személyes megbeszélés, beszamolas.

- kiils6 kapcsolattartas: a csaladi €és mini bolcsddei nevelés egysége érdekében igyekszik
a szlilokkel a legjobb kapcsolatot kialakitani €s szorosan egyiittmiikodni.

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti alap- ¢és gyermekvédelmi szakellatast nyujtd
intézményekkel, veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert mitkddtetd szervekkel,
segitd szakemberekkel és tarsintézményekkel.
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A kapcsolattartds modja: tanacsadas, esetmegbeszél€s, jelzésadas, tanadcskozas.
Felelosségi kor:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

A kisgyermeknevel6 a munkakori leirasaban foglaltakat, személyesen - a felettese,
felettesei - utasitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- Végzi a csalddban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i
nevelését és gondozasat, figyelembe véve a személyi dllandosag, a sajat kisgyermekneveld
rendszer, és a felmend rendszer elvét.

- Szakmai tevékenységével hozzdjarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, a gyermekek testi épségének,
egészségének megovasat szem elott tartva.

- Kommunikacios megnyilvanuldsaiban kovetkezetesen €s hitelesen fordul a gyermek és a
csalad felé.

- Redlis 6nismeret birtokdban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznalva végzi munkajat.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb osszefliggéseit.

- Munk4jat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és mukodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok, és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

- Betartja a szakmai illetékesség hatarait ¢s munkajat a szakma értékeinek és etikai szabalyainak
megfelelden végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi
¢és végzi.

- A személyes gondoskodds soran a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.
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11. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo nevelési, gondozasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatok

- A sziilokkel egyiittmiikddve egyezteti a csaladlatogatas €s beszoktatas idopontjat, segitséget
nyujt a bolcsddébe keriiléssel jaro nehézségek megeldzésében, csokkentésében, a valtozasok
feldolgozasaban.

- Figyelemmel kiséri és tamogatja a gyermek testi és pszichés fejlodési folyamatat.
- Feleldsséggel tartozik a gondozasara bizott gyermekek testi és lelki épségéért.

- Felismeri az egészségestodl eltérd koros allapotokra utald tiineteket, kozremiikodik ezek
szakszer( ellatasaban.

- Sajatos nevelésli, specidlis nevelést, gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa
érdekében folyamatosan konzultdl az orvossal, gyogypedagogussal, és betartja a fenti
szakemberek utasitasat.

- Részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kornyezet kialakitasaban, a nevelé - gondozo
munka, targyi feltételeinek megteremtésében.

- A csoport helyzetben is szem el6tt tartja az egyéni banasmaod fontossagat.
- Munkéja soran torekszik a csaladi és bolcsddei szocializacid dsszhangjara.

- A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis
szabalyokat.

- Szakmai ismeretének birtokdban a gyermek kompetencidjara alapozva, latja el a gyermekek
étkezése, fiirdetése, pelenkazasa, oltoztetése, levegdzés, alvas €s a szobatisztasag kialakulasa
terén jelentkezd feladatokat.

Megtervezi és megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat

- A rugalmas és folyamatos napirend kialakitasanal figyelembe veszi a gyermekek egyéni
igényeit, a csoport érdekeit, a gyerekek életkorat, a gyermekek érkezését és tavozasat, az
évszakok valtozasat. Az évszak, az id6jaras és a homérséklet figyelembevételével dont a
levegbzés idStartamarol.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv, szabad jatéktevékenység feltételeit.

- A gyermek jatéktevékenysége soran neveléi magatartdsaval tamogatja és megerdsiti a
gyermekek onallo aktivitasat és a kreativitdsat. Az alkotdtevékenységek lehetdségének
felkinaldsaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozds tevékenység
¢lményszeriiségét fokozza.

- Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, mondoka- €s gyermekvers-repertoart.
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- Figyelemmel kiséri, jatszotarsként szerepet vallal a jatékban, Otletekkel, tanaccsal segiti a
gyermek jatékat, tevékenységét.

- Koveti a gyermek mozgasfejlodését, felismeri, hogy milyen valtozasok sziikségesek a
gyermek mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok

- A bolcsddeorvossal egyiittmiikodve figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését,
az azzal kapcsolatos dokumentaciokat.

- A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszerlien ellatja a megbetegedett gyermeket.
- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezetot.

- A helyes kulturhigiénés szokasok kialakitasaval, preventiv tevékenységének végzésével
tamogatja a gyermekek egészségének megdrzését.

- Betartja a kozegészségiigyi €és higiénés eldirdsokat és szabalyokat.

A veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok

- Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetdt az észlelt veszElyrol.

- Figyelemmel kiséri az intézményben 1évd gyermekek életkoriilményeit és szocialis helyzetét.
Kapcsolattartas a sziilokkel és munkatarsakkal.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziil6t a gyermek napkdzbeni hangulatarol, viselkedésérdl,
érdeklédésérdl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziil6 tajékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.

- Lehetdséget kinal a sziilknek az ket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten,
hosszabb beszélgetés keretében vagy sziild csoportos megbeszélésen.

- Segiti a sziilot a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdségek
atgondolasaban, a nevelésével, gondozéasaval kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

- Megosztja a munkatérsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja
sajat munkdjaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkaja kdzben szerzett
tapasztalatait.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok
- Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos bolcsddei dokumentacidkat.
- Sziikség szerint irdsos Osszefoglalast készit a gyermek fejlodésérdl, aktualis napirendjérdl,

allapotardl, egyéni szokasairol és érdeklodeésérol.
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- Kiilonb6z6 megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés eredményeit
elemazi, értékeli, illetve neveldi gyakorlataban felhasznalja.

- Megfigyelések, dokumentaciok révén birtokaba keriild bizalmas adatokat szakszertien kezeli.

A gyermek ovodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladatok

- Az o6vodéaba torténd atadaskor egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, a sziilokkel, az
intézmény orvosaval, az 6voda vezetdjével, illetve az 6vondkkel.

Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.
- A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felel0s.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, héazi és akkreditalt
tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.

Koteles munkaja soran ellatni, mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat a
felsoroltakon kiviil, amit a jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettesei eloirnak.

A dolgozé valtozo munkahellyel rendelkezik.
Illetmények és juttatasok

Az illetmény megallapitasara €s a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. Torvény rendelkezései, valamint a Kisgyermek Szocidlis Intézmények Kollektiv
Szerzédésének rendelkezései iranyadok.

Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KTt e
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Intézményvezetd Mini B6lcsdde szakmai vezetd Munkavallalé

Bolcs6dei dajka

munkakori leirasa

Személyi rész:

Név:

Sziletési név:

Sziletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:

- nyolc altalanos iskolai bizonyitvany,

- bolcsGdei dajka végzettséget igazold oklevél,
iskolai bizonyitvany, !

- el6zetes és évenként megismételt munka
alkalmassagi szakvélemény,

- biintetlen el&é

Alkalmazasi feltételek:

Gélet igazoldsa.

1. Szervezeti rendelkezések:

Munkakoére: Bolcsddei dajka

FEOR szama: 5221 Gyermekfellgyeld, dajka

Kinevezgje: Harkanyi Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha
Intézmény vezetGje

Kozvetlen felettese: Mini bolcsédei szakmai vezetd

Txp személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikédésiik
feltételeirél szol6 6/2016. (lll. 24.) EMMI rendelettel médositott 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 176. § (3) bekezdésében irtak szerint, ,A
bélcsédei dajka munkakdérbe dtsorolt személynek 2018. december 31-éig kell megfelelnie a 2. szamu melléklet Il. Rész ,,I. Alapelldtasok” cim
2.1. és 2.2. pontjdban a bélcsédei dajka munkakérhéz megdllapitott képesitési kbvetelménynek.”
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Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Munkahelye: Harkanyi Ovoda Bélcs6de Mini bolcséde és
Konyha

I. A munkakor célja:

1. Abolcsédei nevel6, gondozd munkat segité feladatok ellatasa, tovabba a bolcséde helyiségeinek
tisztantartdsa, rendezett munkahelyi kornyezet biztositasa.
1.1. A munkakdrre vonatkozé legfontosabb jogszabalyi elGirasok:

- 1992. évi XXXIIl. a kozalkalmazottak jogdllasardl,

- a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény,

- akotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIII. térvény,

- 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirdl.

1.2. A bolcs6dei dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, napi 8 éraban a Harkanyi
Ovoda, Mini bolcsGde és Konyha mini bolcsédei szakmai vezetjének a kdzvetlen irdnyitasaval latja el.
A munkaltatéi jogkor gyakorldja a dolgozé felett az Intézmény vezetdje.

1.3. A bolcs6édei dajka munkavégzésének sajatossdgai:

A dolgozd a napi 8 éras munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint kételes a gyermekcsoportban a
nevel8, gondozé munkat segité feladatokban részt venni, a jelen munkakori leirds Ill. pontjaban
felsorolt feladatok elvégzésével.

1.4. Helyettesitésének rendje:
- A bolcsédei dajka dolgozdt tavolléte idején elséGsorban a bolcs6débe beosztott tars bolcsédei
dajka helyettesiti, a Kjt. el6irdsai szerint.

1.5. A kapcsolattartas terjedelme és maddja:
a.) Bels6 kapcsolattartas:

A munkakor kapcsolatot tart az Intézményvezetével, a Mini Bolcséde szakmai vezetGjével, a
kisgyermeknevelSkkel, valamint az intézmény dolgozodival

b.) Kiilsé kapcsolattartas:

A bolcsGdei dajka koteles a csaladi és a bolcsGdei nevelés egységének megteremtése érdekében a
legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel.

A sziil6knek a gyermekekrdl informaciot nem adhat ki.

1.6. FelelGsségi kor:

A bolcsédei dajkat a munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen felelGsség terheli. A bolcsédei dajka a
munkakori leirdsaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint koteles ellatni.
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2. A bolcsédei dajka munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I.  Altaldnos szakmai feladatok:

- A dolgozé a munkakére ellatasa sordn elvégzendd feladatokat részben 6ndllé munkaval latja el, de
feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni a intézményvezet§ helyettes, valamint mini bélcsédei
szakmai vezetd, utasitasait, a technikai csoportvezets, a csoportvezetd kisgyermeknevel$ és a
kisgyermeknevelSk irdnymutatdsait is.

- A takaritasi feladatokat olyan id6épontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre lehet&séget
biztosit.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és lelki
egészségének a mindenek-feletti megdvasat.

Il. Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt munkafolyamatokat az
aldbbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva I3ssa el.

Takaritasi feladatai:

Napi, heti, havi és az évi két alkalommal térténd nagytakaritasra vonatkozé feladatokat
A Bolcs6de Takaritasi Rendre vonatkozé utasitasban foglaltak szerint kell ellatni,

- a bolcséde takaritasara vonatkozd egyéb szabdlyokat az intézmény aktualis "Takaritasi utasitasa"
alapjan koteles elvégezni,

- a takaritasi utasitds tartalmat pontosan ismernie kell és azt maradéktalanul be kell betartania,

- az ujonnan beléps dolgozd koteles a takaritasi oktatason részt venni, mellyel a takaritasi
csoportvezet6 ismerteti meg.

- a tanfolyam elvégzését kovetben a dolgozd irdsban nyilatkozik, hogy a takaritasi technoldgia
ismereteit elsajatitotta és megértette, mely nyilatkozat a dolgozé személyi anyagaba kerdil.

- a takaritds technoldgiai ismereteit, illetve a takaritdszerek ismeretét és felhaszndldsi ismereteit a
munkaltatd rendszeres id6k6zonként jogosult ellendrizni, azt tudasellenbrzéssel mérni.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény sordn érintett munkaterilet
soron kivili takaritasat. Ezen feladatokat a bolcs6devezets utasitasat figyelembe véve kiilon utasitdsa
nélkal Iatja el.
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- Arendezvényeket kdvetben segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.
- Szlikség szerint a csoportszobdk el6tt terasz, valamint az udvari jatéktaroldk takaritasa.
- Udvari vizesblokk hasznalata esetén annak napi szintl takaritasa és fert6tlenitése.

lll. A bdlcsédei dajka neveld - gondozé munkat segité feladatai:

- rendszeresen részt vesz a gyermekek felligyeletében, az udvarra valé kimenetelnél és bejovetelnél,

- segiti a kisgyermeknevel6k munkajat, rész vesz az altaluk kezdeményezett tevékenységek

megvaldsitasaban, felligyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobdban, a kisgyermeknevel6k

hazi tovdbbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén szobai felligyeletet biztosit,

- a gyermekek ébredés utani flrd6szobai gondozasa esetén felligyeletet biztosit a szobaban,

mikdzben a gyermekek agynemdiit rakja 6ssze és teszi a helyére,

- kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

- miutdn az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban el6l maradt

jatékokat és kiszell6ztet,

- atdlald kocsira el6késziti az edényeket és az ételeket, majd a csoportszoba elé tolja

- tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelGen a helyére teszi,

- agynemdlit huz és lehuz,

- el6késziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

- mosasi, vasalasi feladatok elvégzése a csoportvezetd szerinti beosztasban(pelenka, el6ke, abrosz, a
konyhai valamint a technikai dolgozék munka illetve véd&ruhazata)

- a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.

v. Egyéb feladatok:

- szlikség szerint részt vesz a szlilGi értekezleteken, illetve a bolcsGde dltal szervezett csaladi
programokon

- koteles el6re jelezni csoportvezetdjének a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek,
tisztitédszerek mennyiségi sziikségletét,

- felel6s a szdmadra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,

- feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsadgdra Ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elGirdsokat,

- helyi sajatossagoknak megfelel6en nyitja és zarja a bolcs6dét, aramtalanit, kezeli a riasztd
berendezést.

- Koteles ellendrizni az intézmény zardsa el6tt, hogy a nyilaszarokat bezartak.
V. Veszélyeztetettséget észlel6 és a jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni a bolcs6de vezetdijét,
illetve mas intézkedésre jogosult személyt.

VI. Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

- koteles a bolcsédei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor
vezetni,
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- a technikai csoportvezet6 beosztasa alapjan vezeti a takaritassal kapcsolatos irdsos
dokumentumokat.

VII. A bolcsédei dajka tovabbi feladatai:

- a munkdja sordn tudomasdra jutott bizalmas adatokat, informaciékat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabalyait betartani,

- részt veszt a bolcsGdevezets altal szervezett, a munkakorét érinté megbeszéléseken és hazi
tovabbképzéseken,

- részt vesz a bolcsédei programok el6készitésében és lebonyolitdsdban.

- koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bélcséde zavartalan mikddése
érdekében a munkakdri leirasaban felsorolt feladatokon kivil, amelyeket a jogszabalyok
el6irnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve a
bolcséde vezetSje megbizza,

- koteles betartani munkavégzése soran a t(iz- és balesetvédelmi szabalyokat,

- a csoportokba kiadott targyakért leltari felelGsséggel tartozik,

Zaradék

A jelen munkakori leirast és a takaritdsi utasitast a mellékletével egyitt, az alulirt napon
atvettem, az ebben irtakat magamra nézve kotelez6nek ismerem el. A dolgozénak a
kisegit6/takaritd munkakorre kiadott munkakori leirasa ................... napjan hatalyat veszti.
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2.sz. fuggelék
SzULOI TAJEKOZTATO az orvosi igazolasok KRETA-rendszerben torténé kezelésérél

Kedves Szulok!

EzUton szeretnénk tajékoztatni Ondket arrdl, hogy dvodank a KRETA / oviKRETA rendszer és
az EESZT (Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatdsi Tér) Gsszekapcsoldsanak kdszonhetGen

elektronikusan is fogadja az orvosi igazolasokat.

Mit jelent ez a gyakorlatban?
. Amennyiben a gyermekiik betegség miatt hianyzik, az orvos a sajat rendszerébdl az

igazolast elektronikusan tovabbitja az EESZT-n keresztiil.

. Ezutan az igazolas automatikusan megjelenik a KRETA rendszerben, ahol azt az 6voda
rogziti.
° Nincs sziikség papiralapu igazolas bemutatasara, ha az igazolds az EESZT-n keresztiil

megérkezik.

El6nyei:

° Gyors, biztonsagos és kdrnyezetbarat ligyintézés.

° A sziil6nek nem kell kiilon személyesen bemutatnia az igazolast.

° Az 6voda szamadra automatikusan rogzitésre keriil az igazolt mulasztas.

Mikor lehet mégis sziikség papiralapu igazolasra?

. Ha az orvos nem csatlakozik az EESZT-hez.

. Ha kulféldon kiallitott orvosi igazolasrol van szo6.

. Ha technikai probléma miatt az igazolas nem érkezik be automatikusan.
° Ha az 6évoda Hazirendje maskép rendelkezik.

Ez esetben kérjiik, a hagyomdanyos médon — nyomtatva vagy szkennelt formaban KRETA

lizenethez csatolva — juttassak el hozzank a dokumentumot!

Mit lathat a sziil6 a KRETA rendszerben?

. A mulasztdsok rogzitett statuszat (igazolt / igazolatlan).
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. Az intézmény altal elfogadott igazoldsok id6tartamat.

° A rogzitett orvosi igazolas datumat, tipusat.
Ha barmilyen kérdésiik van az elektronikus igazoldssal kapcsolatban, forduljanak hozzank

bizalommal! K6szonjiik egylittmikodésiiket!

Az bévoda vezetGsége
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3.sz. fiiggelék
KRETA adatkezelési eljaras 2025.

Cél: A szabalyzat célja, hogy az 6voda KRETA-rendszerében keletkezd személyes és pedagdgiai
adatok kezelése megfeleljen az Info tv. (2011. CXII. térvény), a GDPR és a nemzeti

koznevelésrdl sz6ld Nkt. elGirasainak.

Hataly Kiterjed az 6voda valamennyi KRETA-felhaszndldjara (6vodavezetd, helyettes,

pedagdgus, titkar, szil6i felhaszndld) és az IT-felelGsre

Fogalommeghatarozasok

e Adatkezel6: az 6voda, mint kdznevelési intézmény

e Adatfeldolgozé: a KRETA-szolgaltatd (EKRETA Kft.)

e Erintett: gyermek, sziil§, dolgozd, aki az adatkezelés targyat képezé személyes adat
alanya

e Adatkezelés: gy(ijtés, tarolds, mddositds, hozzaférés, torlés, megbrzés
Adatkezelés jogalapjai és alapelvei

Jogalap:

- Nkt. szerinti nyilvantartasi kotelezettség (GDPR 6 cikk 1 bek. ¢ pont)

- Sziil6i hozzajarulas (GDPR 6 cikk 1 bek. a pont) a KRETA-sziil6i modulban
Alapelvek:

- célhoz kotottség,

- adattakarékossag,

- pontossag,

- atlathatdsag,

- integritas és

- bizalmassag
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Kezelt adatok kére és célja

Adattipus cél Jogalap
felvételi, statisztikai Nkt
Gyermek alapadatai o ) '
nyilvantartas
Fejl6dési napld pedagdgiai nyomon kdvetés Nkt.
Hia’nyza’s' mulasztas hialnyza,S'e”en(erés Nkt.
S2(il6i elérhetéségek kapcsolattartas GDPR 6 cikk 1 {a) pont
Ovodapedagdgus 3 N GDPR 6 cikk 1 (c) pont
belsé adminisztracid
adatai
Mentési és visszadllitas, GDPR 6 cikk 1 (c) pont
naplofajlok incidensvizsgalat

Adatkezelési folyamatok
Gydjtés és rogzités

e Belépéskor minden felhasznald kiilon-kilon felhasznalénév-jelszd parost kap.

e Gyermek- és dolgozdi adatok felvitele kizardlag pedagdgus vagy titkar jogosultsaggal.
Hozzaférés és jogosultsagkezelés

e ,legkisebb jogosultsag” elv érvényesil: csak az azonositott szerepkorok (6vodavezetd,
pedagdgus, szild) altal el6irt modulok érheték el.

e SzUl6i modulban a sziil6 kizardlag sajat gyermekének adatait tekintheti meg.
Mddositas és helyesbités

e Barmely valtoztatast végzé felhasznald neve és id6bélyege napldzasra kerdil.

e Hibas adat esetén a pedagodgus vagy titkar korrigal, és jelzi a mddositas tényét.
Torlés és zarolas

e A gyermek évodai jogviszonyanak megsziinésekor a KRETA-adminisztrator zarolja,
majd az adatokat a jogszabaly szerinti megdrzési id6 utan torli.

e Sz(l6i hozzaférés a tavozas tényének rogzitésével megszinik.
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Adatmegdrzés és archivalas
e Gyermek- és pedagdgiai adatok: jogszabdly szerinti meg6rzési id6 (5 év)
e Torlési folyamat:
o lezdrt statusz
o archivalas zarolt allapotban

o végleges torlés Utemezett folyamatban

Biztonsag és incidenskezelés
e Titkositott adatatvitel (HTTPS)
e Rendszeres napi és heti mentés
e Incidens bejelentése: azonnal az évodavezetd és az IT-felel8s felé
e Incidens kivizsgalasa és dokumentaldsa 72 éran belll
Dokumentdcio és ellen6rzés
o Naplofijlok: belépési események, adatmoédositasok — Grzés 1 évig
e Eves belsd audit a belsd ellenérzés keretében

Felel6ségek

FelelGsség

Szerepkor
Fdigazgato szabalyzat jévahagydsa, incidensek felligyelete
KRETA fiokok kezelése, hozzaférések beallitasa

adminisztrator/dvodatitkar,

, i adatok pontossagdért, napldzas betartasaért
Pedagdgus, titkar P g P

. sajat gyermeke adatainak naprakészsége
Sziil§ Jat gy P g

. technikai Gzemeltetés, mentések felligyelete
IT-felelés &Y
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Adatkezelés jogalapjai és alapelvei

Jogalap:

Nkt. szerinti nyilvantartasi kotelezettség (GDPR 6 cikk 1 bek. c pont)
Sziil6i hozzajarulds (GDPR 6 cikk 1 bek. a pont) a KRETA-sziil6i modulban
Alapelvek:

célhoz kotottség,

adattakarékossag,

pontossag,

atldthatosag,

integritas és

bizalmassag.

Miaz az IT?

IT (Information Technology) az informatikai technoldgiak 6sszefoglald elnevezése,
amely magaban foglalja

a szamitégépes hardvereket (szerverek, munkaallomasok, perifériak)

a szoftvereket (operdcidés rendszerek, alkalmazasok, felh&szolgdltatasok)

a haldzatokat és kommunikacids infrastrukturat (routerek, switchek, Wi-Fi, VPN)

az adatkezelést és tarolast (adatbazisok, mentések, felhétarolok)

a biztonsagi megoldasokat (tlzfalak, antivirusok, jogosultsagkezelés)

IT szerepe az 6vodaban
Rendszeriizemeltetés
o Szerverek, helyi és felhds szolgaltatasok telepitése, frissitése
o HAaldzati hozzaférés biztositdsa és karbantartasa
Felhasznal6i tamogatas
o Dolgozdéi munkadllomasok és végpontok beallitasa, problémamegoldas
o Jelszokezelés, kétfaktoros hitelesités bevezetése
Adatbiztonsag
o Rendszeres mentések, helyreallitasi terv
o Virusvédelem, tlizfalak és behatolas-észlelés
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Jogszabalyi megfelelés

o GDPR és Info tv. szerinti adatvédelem technikai tdmogatasa

o KRETA, oviKRETA és egyéb kdznevelési rendszerek biztonsagos mikddtetése
Fejlesztés és innovacio

o Uj oktatasi—nevelési szoftverek, digitalis tananyagok bevezetése

o Internethasznalat szabalyainak kidolgozdsa és oktatasa
Az IT csapat (belll vagy kiils6 szolgdltatd) biztositja, hogy az évoda digitalis rendszerei
stabilan, biztonsdgosan és jogszabaly-kovet6en mikddjenek.
Provisioning (ejtsd: prou-'vi-zha-ning) altalanossagban ellatast, el6készitést, kiépitést
jelent.
IT- és jogosultsagkezelési kontextusban azt a folyamatot jel6li, amely sordn
felhasznaldi fiokokat hoznak létre, konfiguralnak, mddositanak vagy térolnek,
rendszerekhez (pl. KRETA, e-mail, féjlszerver) automatikusan kiosztjadk a
szerepkorokhoz tartozo jogosultsagokat,
gondoskodnak arrdl, hogy az Uj belépdk, szervezeti valtozasok vagy tavozasok soran a
hozzaférések mindig a “legkisebb jogosultsag” elvét kovessék.
MFA kotelez6 (, kotelez6 tobbtényezds hitelesités”) annyit jelent, hogy a rendszer —
nem elégszik meg egy jelszéval — a belépéshez legalabb két, egymastdl eltéré

azonositdsi tényezdét kovetel meg minden felhasznalétol.

Mit kovetel a ,,tényez6”?
o ,Tudas” (pl. jelszd, PIN)
o ,Birtoklas” (pl. mobilra érkezé egyszeri kéd, hitelesits app, hardware token)
o ,Létezés” (biometria: ujjlenyomat, arcfelismerés)
Kotelez6vé tétel hatasa
o Barmilyen bejelentkezési kisérletkor minden felhasznalétél meg kell adni a
masodik tényez6t is.
o Ha nincs beallitva, vagy nem m(ikddik, a rendszer nem engedi a hozzaférést.

Miért kotelez6?

o Jelszdlopas, adathalasz tamadasok ellen hatékony védelmet nyuijt.
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o Jogszabalyi vagy belsé IT-biztonsagi el6irdsok irhatjak el6 (GDPR, belsé
szabalyzat).
4. Teenddk felhasznaloknak

o A belépéshez kotelez6en beadllitani legaldbb egy mdsodlagos azonositasi

maodot.

o ToObb biztonsagi tényez6t (pl. app + SMS) érdemes regisztralni a kiesések

elkeriilésére.

o Ha eszkdzcserére vagy kiesésre keril sor, azonnal frissiteni kell a beallitasokat.
Osszefoglalva: MFA kotelezvé tétele azt jelenti, hogy belépéskor nem elég ,,csak a
jelszét” megadni, hanem egy tovabbi, mas tipusu hitelesitési tényezé meglétét is
igazolni kell. Ez drasztikusan csokkenti a jogosulatlan hozzaférések kockazatat.

Zaré rendelkezések
A szabalyzatot a f6igazgatd hagyja jova, mddositasat évente fellil kell vizsgalni.
Hatdlyba Iépés: Harkany, 2026.09.01.

e Minden dolgozét és felhasznalét 15 napon belll irasban tajékoztatni kell a

szabalyzatrol.

2025 szeptember 16- an az 6voda igazgatoja ......cccceeevrerceernrcseecnnns szamu hatarozataval

jovahagyta.

Ervényes a kihirdetés napjatol.

alairas

f6igazgatd
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SziilGi nyilatkozatok,

ADATKEZELESI HOZZAJARULAS

4.sz. fiiggelék

Alulirott (szil6/torvényes képvisel6 neve), mint

(gyermek neve) érintett torvényes

képvisel6je egyértelmiien és kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy a Harkanyi Ovoda,

Boélcs6éde, Mini BolcsGde és Konyha, mint adatkezel6 az informacids dnrendelkezési jogrol

és az informdacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. térvény 5.8 b), illetve a GDPR 6. cikk 1. a)

pontjaban elbirtak szerint 6nkéntes hozzajaruldsaim alapjan az én és gyermekem alabbi

adatait kezelje:

Egyéni- és csoportfotd készitésével kapcsolatos adatkezelés

Alulirott a jelen bekezdés
szerinti  személyes adatok

kezeléséhez

Az intézmény a gyerekek személyes adatait (képmdsat)
egyéni_ és csoportfoték készitése céljabdl kezeli.
Az intézmény az egyéni és csoport-fotok készitése kapcsan
kezelt személyes adatait az intézményi honlapon vagy
kozOsségi médias felliletén kiadvanyaban nyilvanossagra

hozza.

nem
hozzajar ‘s
) jarulok
lok "
ulo hozza

Sport-, és rajzversenyekre jelentkez6k nyilvantartasba
vételével kapcsolatos adatkezelés, végeredményének

nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos adatkezelés

Alulirott a jelen bekezdés
szerinti  személyes adatok

kezeléséhez

Adatkezel6 elladtottjai jelentkezési adatait (gyerek neve,
csoportja) a jelentkezék nyilvantartasba vétele és részvétel
biztositasa céljabol kezeli.

Adatkezel6 a gyerekek személyes adatait a rajz és

nem
hozzajar ‘s

) jarulok
ulok hozza
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sportversenyek lebonyolitasdban résztvevGintézmények

részére atadja, tovabbitja.

Bolcs6dei/6vodai rendezvényeken késziilt fényképek és

videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés

Alulirott a jelen bekezdés
szerinti  személyes  adatok

kezeléséhez

Az intézmény a gyerekek személyes adatait (képmasat,

hangfelvételét) boélcs6dei/évodai rendezvények
dokumentdlasa céljabdl kezeli. Az intézménybe jaré
gyermekek bolcsédei/dvodai  rendezvényeken  késziilt
fényképei és videofelvételei készitésével kapcsolatos
személyes adatait az intézményi honlapon nyilvanossagra

hozza.

nem
hozzajar jarulok
ulok hozza

Kirdnduldasokon/intézmény  altal szervezett kiils6
programokon késziilt fényképek és videofelvételek

készitésével kapcsolatos adatkezelés

Alulirott a jelen bekezdés
szerinti  személyes adatok

kezeléséhez

Az intézmény a gyerekek személyes adatait (képmasat,
hangfelvételét) kiranduldsok/intézmény altal szervezett kilsé
programok dokumentaldsa céljabdl kezeli. Az intézmény a
gyerekek, kirandulasok/intézmény altal szervezett kulsé
programok dokumentaldsa kapcsan kezelt személyes adatait

az aldbb felsorolt fellileteken nyilvdnossagra hozza.

nem
hozzajar ‘s
) jarulok
lok ,
ulo hozza

A ,Harkanyi Hirek” uajsagban megjelené fotdk, adatok

tovabbitasahoz kapcsolodé adatkezelés

Alulirott a jelen bekezdés
szerinti  személyes adatok

kezeléséhez

Az intézmény a gyerekek személyes adatait (gyermek neve,

képmasa) a helyi Ujsagban torténé kozzététel céljabdl kezeli.

nem
hozzajar jarulok
ulok hozza
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Az intézmény a gyerekek Ujsagban szerepld személyes adatait

az Ujsag olvasoi részére hozzaférhetbvé teszi.

Orvosi vizsgalatokkal/egészségiigyi sziirésekkel, mérésekkel | Alulirott a jelen bekezdés szerinti

kapcsolatos nyilatkozatokban szerepl6 személyes adatok személyes adatok kezeléséhez

Az intézmény a gyerekek (gyermek neve, sziiletési helye,
ideje, lakcime, oktatdsi azonositdja) és a szlil6k (szul6é neve,

telefonszama, aldirdsa) személyes adatait a gyerekek orvosi

nem
vizsgalataval/egészségligyi szlrésekkel, mérésekkel
hozzajarulok jarulok
kapcsolatos nyilatkozatok 6rzése, a vizsgalatok lebonyolitasa,
hozza

a gyermek vizsgalatra torténd eljutdsa céljabdl kezeli. Az
intézmény a gyerekek személyes adatait harmadik személy

részére nem adja at.

Alulirott a jelen bekezdés

A csoport levelezélistajan és elérhet8ségi listajan szerepld szerinti  személyes  adatok

személyes adatok kezeléséhez

Az intézmény a gyerekek szileinek személyes adatait (szul6

neve, telefonszama, email cime) a szlil6k értesitése, kor e- nem
' lldése & 4 ' : hozzajar .
mailek kildése és kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas J jarulok
ST A . . 7 7 7 . I k ,
céljabdl kezeli. Az intézmény a személyes adatokat harmadik ulo hozza

személy részére nem adja at.

Hozzajarulok tovabbd, hogy Adatkezel6 a GDPR 6. cikk (1) a) pontjaban rogzitettek szerinti
onkéntes hozzajarulasom alapjan, az altala vagy megbizdsa alapjan kils6 kozrem(ikodé
(fotos) altal készitett azon kép- és videofelvételeket, amelyeken gyermekem felismerhetd

kezelje és azokat az alabbi fellileteken nyilvdnossagra hozza (kérjik alahuzassal jel6lni

sziveskedjen mely fellileteken torténé megjelenéshez jarul hozza):
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nem

hozzajarulok iy .
) jarulok hozza

. Weboldal: https://harkanyiovoda.hu/
. Facebook: https://www.facebook.com/profile.php?id=100063637680723
. Helyi nyomtatott vagy elektronikus ujsag: Harkanyi Hirek

. /Helyi Televizié megnevezése/

Hozzajarulok tovabbd, hogy AdatkezelS azon kép- és videofelvételeket, amelyeken
gyermekem felismerhet6 tovabbi adatfeldolgozas céljabdl tovabbitsa a helyi konyvtar,

sportcsarnok, mlivel6dési haz, Harkanyi Gydgyfirdé felé.

nem
hozzajar . s
) jarulok
ulok ,
hozza

Nyilatkozom, hogy az adatkezelésekrél megfelel6 tajékoztatasban részesiltem, tovabba
tudomadsul veszem, hogy az adatkezeléssekkel kapcsolatban barmikor kérhetek
tdjékoztatdst, valamint jelen hozzajaruldsaimat, akar egyenként is barmikor visszavonhatom
és magam és gyermekem informacids onrendelkezési jogainak érvényesitése céljabdl az
adatkezel6 alabbi elérhetGségeire kildott nyilatkozattal kérhetem a sajat és a gyermekem

adatainak torlését.
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Adatkezel6 adatai:

Adatkezel6 megnevezése: Harkanyi Ovoda, Bolcséde, Mini Bolcséde és
Konyha
Adatkezel6 székhelye: 7815 Harkany, Danké Pista u. 7/1.
Adatkezel6 elektronikus cime: ovodavezetol@gmail.com
Adatkezel telefonszama: 72/480 330
Adatvédelmi tisztviseld: VFK Data Pro. Kft.
Adatvédelmi tisztviseld elérhetGsége: info@vfkdatapro.hu

Kelt: , 2025.

képviseletre jogosult szll6
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