A gyermek sziiljével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziildvel/térvényes
képviselovel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot/torvényes képviselot tajékoztatni kell arrol,
hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra
vonatkoz¢ sziildi/torvényes képviseldi engedeélyt az eléviilési 1d6 végeig nyilvan kell tartani.
A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznéalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. A KOZNEVELESI JOGVISZONY ADATKEZELESEHEZ
KAPCSOLODO TEVEKENYSEGEK

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasdban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szamadra biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban
allé olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje eldtt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorldsara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 6sszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,
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c¢) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlgja,

e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz kotédo juttatdsok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idOszertiségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenOrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az
Ovoda vezetdje jogosult.

A  munkaltatd a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

» A pedagbgusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartds miikodéséért feleldés szerv
készitteti el és a munkaltatd utjdn kiildi meg a jogosult részére. A
pedagdgusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban talalhato adatokat tartalmazhatja.

» A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
féenyképét és alairasat.

» A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

» A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korméanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a , fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézményvezetot is (6vodaigazgatosagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerti és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztaté koznevelési intézmény
fenntartojanak, valamint az ellendrzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

23



A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagoéguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatdsa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztato
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szamara
tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti €s miikodés szabalyzata
normalizélja.

4.4.1. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK ES A KOZNEVELESI DOLGOZOK
JOGAI ES KOTELESSEGEI

Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban
a) az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tajékozodashoz vald jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informacidkat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),
c) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkil betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Téjékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd az éltala szolgaltatott adatai
helyesbitését és javitasat a nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgatotdl irasban
kérheti. A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo felelds azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.
A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgoz6 az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8
napon beliil koteles irasban tajékoztatni az 6voda igazgatojat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elézetes tajékozodashoz valo jog

Az elbzetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala, illetve a
megbizdsadbol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miuveletek megkezdését megeldzden vagy legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezeld ¢és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az

adatfeldolgozd — megnevezését €s elérhetdségeit,

b) atervezett adatkezelés céljat és

c) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos mddon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az
érintett szamara tajékoztatast nyu;jt

a) az adatkezelés jogalapjarol,
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b) a kezelt személyes adatok megdrzésének idoétartamarol, ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjair6l,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket ¢&s
nemzetkozi szervezeteket — korérol,

d) akezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez valo jog

A hozzéaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezel6 vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé kezeli, az
adatkezeld a fentieken tal az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett 4ltala és a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozoé altal kezelt személyes adatait, és kozli vele
a) akezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
c) akezelt személyes adatok korét,
d) akezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét,
e) akezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamat, ezen iddtartam meghatarozasanak
szempontjait,
f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,
g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Helyesbitéshez valoé jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozoé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilonosen 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.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasdhoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az
adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hianytalansagat, ¢és a kezelt személyes adatok pontossdga, helytallosaga vagy
hianytalansaga kétséget kizaroan nem allapithaté meg, a fennalld kétség tisztazasanak
idotartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes €s az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére 4ll6 informaciok alapjan
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megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit,
a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak idétartamara,

c) ha az adatkezelés jogellenes €s az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy
mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetéeljaras — soran az
adatok bizonyitékként valé megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges,
illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkozi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megOrzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasanak idOtartama alatt a
korlatozéssal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a tarolason til egyéb adatkezelési miiveletet
kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben,
nemzetkdzi szerzddésben, illetve az Eurdpai Unido kotelezd jogi aktusaban
meghatarozottak szerint végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerzOdésben vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusaban
meghatarozott idétartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének
nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1)
bekezdés a), c) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

c¢) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unid jogi aktusa, a Hatosag vagy a birosag
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak idGtartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét elsésorban az illetékes iigyintézéhoz
nyujthatja be. Az adatkezel az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfeleld
miiszaki €s szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen
a) az érintett részére nyujtando barmely értesitést és tdjékoztatast kdnnyen hozzaférhetd és
olvashat6 formaban, 1ényegre tord, vilagos és kozérthetden megfogalmazott tartalommal
teljesiti, és
b) az ¢érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét
napon belill elbiralja és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus titon értesiti.
Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul
tajékoztatja
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a) az elutasitas tényérdl, annak jogi €s ténybeli indokairél, valamint
b) az érintettet megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy kiilondsen
arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkoz6 jogat a Hatésag koézremukodésével is
gyakorolhatja.
Az ¢érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljard személy felettes
vezetdjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
a) a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszeriiségének
vizsgalata céljabol, ha az adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint b) a Hatosag adatvédelmi hatosagi
eljarasdnak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak
kezelése soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy
az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusdban meghatarozott eldirasokat.

A Hatosag elérhetdségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Hivatali kapu:
Ro6vid név: NAIH
KR ID: 429616918
Telefon: +36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838
+36 (1) 391 1400
Fax: +36 -1-391-1410
Web: www.naih.hu
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.4.2. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ES A KOZNEVELESI DOLGOZOI
ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozé vagy mas
munkaviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért

Az igazgatoi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo igazgato feleldsségi
korén beliil gondoskodik arr6l, hogy a mindsités folyamatdba bevont harmadik személy
kizarélag a jogszeri €s targyilagos értékelés¢hez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitégépes nyilvantartdé rendszer
milkodtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
> igazgato,
» az intézményi nevelomunkat segité koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést
veégz6 igazgato-helyettes,
» a személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban koézremtikodé koznevelési
foglalkoztatott,
» a koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik feleldsséggel.
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Az igazgatd tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja
el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsadg miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az igazgato -helyettes vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolé adat koréhez tartozod
nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az ovodatitkar az adatok kezelését, archivalasat az igazgatd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

» Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

» A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birosag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

» A koznevelési foglalkoztatotti és a €s a koznevelési dolgozoi jogviszonnyal sszefiiggd
adat helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

» Ha a koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd a nem altala szolgaltatott
adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatondl az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

» A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozoé irasbeli hozzajarulasanak
beszerzésérol az Onkéntes adatszolgaltatds korébe tartozd adatok nyilvantartasat
megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idOpontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részekeént kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése utdn az
alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattdrban kell
elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozdi jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell
meg0rizni.
A koznevelési foglalkoztatott s a és a koznevelési dolgozo személyi anyagaba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

» akodznevelési foglalkoztatott és a € koznevelési dolgozoé felettese,

» amindsitést végzo vezeto,

» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,
» munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
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» a koznevelési foglalkoztatott ¢és a koznevelési dolgozd ellen indult
biintetdeljarasban a nyomozo6 hatosag, az ligyész €s a birdsag,

» a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

» az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd alapnyilvantartds adatai kozil a
munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besorolasdra vonatkozo adat
kozérdekli, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozés
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében Kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO
ADATKEZELES ES ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG
(OKTATASI NYILVANTARTAS)

Az oktatési nyilvantartas rendszere, elektronikus forméban 1étrehozott kozhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kdzponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartds keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartdsba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
koézremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv oktatdsi azonosité szdmot ad annak az
oktatdsi azonositd szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddod
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nya;td
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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Az oOvoda igazgatéja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6é o6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartds a kdvetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, tovabbi
egy évig ovodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron
tuli kirdndulason.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast ny(ijté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képvisel6 veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziilotél/torvényes képvisel6tol be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatdsi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrdl vald tdvolmaradas
jogszerliségeének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziiléjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben
meghatarozott adatok a rendérség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felséoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkaveégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
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j) munkaidejének mértékét,
k) tartos tavollétének idGtartamat,
1) elektronikus levelezési cimét,
m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzeési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,
md) mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards idOpontjat és
eredményét,
mf) az alkalmazottat érintd6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés iddpontjat,
megallapitésait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az ¢érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak -ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatisahoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, o6raado
jogviszonyban all, ¢és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldodd juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast ny0jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességenek, 1ddszerliségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas mikodeéséért felelds szerv a nyilvantartott szemeélyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonosités, ellendrzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus ton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A szemeélyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi €s utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és iddpontjdnak, nemének, allampolgérsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikertilése
okarol és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanulo, sziilo, értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig,
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az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi s kezeli.

4.6. EGYEB SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO
KULON RENDELKEZESEK — SZERZODO PARTNEREK ADATAINAK
KEZELESE — VEVOK, SZALLITOK NYILVANTARTASA

Az Ovoda, szerz6dés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

nevet,

szliletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszdmat,

vallalkozo6i, 6stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVVVVYY

Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgaldssal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatdo munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama: a szerz0dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzdés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatds torténhet a szerzddésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabdlyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. HONLAP-LATOGATASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Az Ovoda a www.csicsergobudaors.hu honlap hasznélataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzdjarulasara — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢és a Felhasznalo igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgyiijtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhaszndlokat — a jelen Szabalyzatbdl Felhasznalokat megilletd jogokrol és
terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas
helyzeteket kezelni tudja.
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Az Ovoda kizarélag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
izletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznald hozzéjarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhasznald azonositasa, a Felhasznaldo tovabbi
latogatasainak megkdnnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznélatdhoz a Felhasznalonak hozzajaruldsat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatdé mellett, € hozzajarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikodnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kertilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalo honlappal vald nyilt hal6zaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznalo altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizarolagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal {izemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét €s jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
Ovoda nem vallal felelosséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossadg felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz val6 joga harmadik személy altal elkdvetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. AZ ERINTETTEK JOGAI

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tjékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idétartamaral,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositdsanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tijékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabbd a jelen Szabalyzat
www.csicsergobudaors.uw.hu oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetéje felel,
aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazést nem kérhet.
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Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Gsszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezet$jének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezetéjének neve

¢s elérhetOségei,

b) az adatkezelés célja,

c) azérintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas iddtartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozé moédositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvildgositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
vezeto @csicsergobudaors.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
sordan mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételéto] szamitott 8 munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a vezeto @ csicsergobudaors.hu e-mail cimre térténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapt eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gylijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat
¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unios vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A mddosités, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil
kdteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodéanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.
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5.2. AZ ADATTOVABBITAS ALTALANOS SZABALYAI

Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

5.3. PANASZKEZELES

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy szemelyes adataihoz valo jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, gy jogosult az Ovoda vezetdjéhez fordulni.
Az Ovoda vezet6je a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az tigyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tjékoztatja a panasz eléterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje megalapozottnak taldlja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag, valamint birosag
eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kdzvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott iigyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetéleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidoszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrél, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetjénél kotelezd 6t évig meg6rizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
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Az adatvédelem szervezeti rendszere
Az Ovoda igazgatéja

= felel6s az Ovoda adatkezelésének jogszeriiségéeért,

= kinevezi ¢és ¢évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel foglalkozo
alkalmazottat, illetve annak munkajat,

= feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgatd-helyetteseken keresztiil,

= kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az 6voda szervezeti egységeinek vezetoi

= feleldsek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt 4116 szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban ¢s a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen; o

= gondoskodnak a kiils6é szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérdl, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az igazgatdval

= gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az iranyitasuk alatt allo szervezeti egységet
érintd nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvantartdsoknak az igazgatd részére
torténd megkiildésérol;

= kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.

Az Ovoda munkavallaléi

= kezelik és megdrzik a feladata, illetve a munkakore ellatdsa soran birtokaba kertilt

adatokat;

kotelesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni;

igyelniiik kell a nyilvantartdsok biztonsagos kezelésére €s tarolasara;

gondoskodnak arrdl, hogy az altaluk vezetett nyilvantartdsok adataihoz illetéktelen

személy ne férhessen hozza;

= az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszadssdgot — az igazgatoval egyeztetve —
kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

= betartjak az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzoket.

Ul

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira €s szabadsagara jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagii kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezképpen tarthatja
nyilvén:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinliségli €s stulyossagu kockézat
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figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalodsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapi iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak
az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetéje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvadnossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. EGYES ADATKEZELESEK

7.1. MUNKAUGYI ES BERNYILVANTARTAS

A munkaiigyi €és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentalasara
szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaloi jogviszonyaval
kapcsolatos megallapitasa, a béreltérirtési kovetelmények igazolasa, a tarsadalombiztositasi
igyintézés, a torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII térvény és a 401/2023 (VIIL.31.) Vhr,; A munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L.

Kezelt adatok kore: 2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkaiigyi és bérnyilvantartdas az Ovoda valamennyi foallasi- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgéltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

c) A munkaligyi és bérnyilvantartds kezeldje az igazgatd és az 4ltala megbizott
(6vodatitkar).

d) A nyilvantartads kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manudlis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

e) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes iligyintézoi
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részére teljesithetd adatszolgaltatas, amelyeknél a munkavallalé ténylegesen munkat
végez, kizarolag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatoi igazolas kizardlag az érintett munkavallalo kérésére €s részére allithato
¢s adhat6 ki. A munkavallalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a
bekiildott papir alapu 6néletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan
érkezett 6néletrajzokat torli.

Felel0s: igazgato

7.2. EGESZSEGUGYI NYILVANTARTAS

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentalasara szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény 50. §, A
munkavallal6o csak olyan munkaval bizhato meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:
a) Az egészségiligyi nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szamara
hasznélhat6 fel.
b) Az egészségligyi nyilvantartds adatait az €rintett szolgaltatja.
¢) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval kertil sor.
d) A nyilvantartas kezeldje a foglalkozas-egészségiigyi orvos.
e) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis mddszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.
f) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.
Felelos: igazgato, foglalkozas-egészségiigyi orvos

7.3. PARTNERKAPCSOLATI NYILVANTARTAS

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utaldsok teljesitése, a beérkezett
pénzosszegek konyvelése

Kezelt adatok kore: Szerzddésben, szamldkon szerepld adatok (név, addazonositod jel,
adoszam, bankszamlaszam, cim) és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzddések teljesitése, a pénziigyi

nyilvantartasok vezetése céljabol hasznalhatoak.
Felelds: 6vodatitkar

7.4. DOKUMENTUMOK KEZELESE, A MEGSEMMISITESI, SELEJTEZESI
REND

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a
kovetkezd eltérésekkel
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a) személyes adatot tartalmazé iratot tovabbitani kizardlag zart boritékban
(csomagolésban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazo barmely adathordozon megjelené dokumentum ugy
tovabbithatd, hogy a tovabbitas tja nyomon kovethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhat6 legyen;

= papiralaptt dokumentum tovabbitdsa esetén, a boritékon az ,,sk felbontasra”
vagy ,,sajat kezii felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
= postai szolgaltatas igénybe vétele esetén - elézdek mellett a , tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,
= elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.
Mas, a cimzettdl kiilonbozé hozzaférd esetén a megismerést géatolni kell. Az adott tgy
elintézését szolgdlo adatkezelés esetén az adatok az iigy alapjaul szolgdlo irat (akta)
selejtezéséig kezelhetéek. A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartdsok altalanos
megOrzési ideje 25 év, a személyligyi szakteriilet nyilvantartdsdnak megdrzési ideje a
jogviszony megsziinésétél szamitott 50 év. A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgald
dokumentumok meg0rzési ideje eltérd nem lehet. A dokumentum irattirba tétele eldtt és a
selejtezés eldtt is meg kell gy6zddni arrdl, hogy az iigyre vonatkozd selejtezési id6 nem
rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési idejénél. Eltérd selejtezési idok esetén a
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvantartds az
iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalds mellett
selejtezhetd €s semmisithetd meg. Az adathordozé esetleges ujra felhasznalasa esetén az altala
hordozott, tartalmazott informacidt, Gjra felhasznalasra vald atadas elétt, helyreallithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapu
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovéabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szdmdra ne valhasson
ismertté.

8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

8.1. HATASVIZSGALAT

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s
céljaira, valoszinlisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megeldzden hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipusti adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei k6zott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkoz6 egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;
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b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetjogi feleldsség megallapitasara
vonatkozé hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szdmban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékli, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozodan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag 6sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzEk, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehet6sége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata

Bldr Lidwidwrl
fle b e e

8.2. KOCKAZATMENEDZSMENT

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatdlyba 1épését kdvetden,
2016. oktober 1-jétdl minden koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvalositashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek vald megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
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» Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése és kezelése)

» Az 6voda feltarja a kockazatot, megelézi a kockazatos események, kovetkezmények
el6fordulasat.

A kockazatok feltérképezés¢hez alkalmazott mddszer a kockazati térkép. Ehhez a varhat6
kockazatok teljes korének Osszegyljtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok
valdsziniisége €s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
<
R 3
= )
E <
- =
@]
=
]
=
<
>
&0
()
g
Y 7
[ o
Z 7
b5 Q
g &
N8
@ <
alacsony magas

bekovetkezés valoszintlisége

Az egyes tevekenység / teriiletek altal elkészitett dbrak Osszegzésével hatarozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsd negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal als6 negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsd és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
> egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire
> lehet véletlenszer(i esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockéazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabélytalansagokat meg
nem el6zo, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockazat.
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Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockéazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes moddszertan és eljardsok
alkalmazaséaval, a szervezet célkitizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockézatkezelési eseteket az igazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszerlsitésére.
Tovébbi szabdlyozast az Ovoda Kockéazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja legkésdbb 72 oraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira ¢s szabadsagaira.
A Dbejelentési kotelezettséget az adatkezeld — a mindsitett adatot tartalmazo bejelentés
kivételével —a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az ¢érintettek ¢és érintett adatok kategoriai és

hozzavetbleges szamuk,

b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetésége,

¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,

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

intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsigaira, tgy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatodja
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet t4jékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatdsait €s az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartés
lehetdvé teszi, hogy a felligyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek vald megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintisithetd, hogy az nem jar kockazattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirdsok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartdsat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik. Az
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Ovoda igazgatdja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzékonyvek és nyilvantartas
attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Az
adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az igazgato is ellendrzi.

10. A SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartéja jovahagyéasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatadlyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fenndlld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatilyba 1épését kovetéen a Szabalyzat
hatalyba 1épésérél az Ovoda igazgatoja koteles a www. csicsergobudaors.uww.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatojat, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.csicsergobudaors.uw.hu.honlapon kézz¢ tegye.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat eldirasait 6nhibajabol vétkesen megszegi.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskorl helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskora jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabélyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsandl és modositdsanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

ZARADEK, LEGITIMACIO

Az Ovoda nyilvantartassal osszefiiggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen
Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban és
mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatdlyos, vonatkozo6 jogszabalyok
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eldirasai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai
megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Budaors, 2024. 05. 13.

Veres Gaborné
igazgatd
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Az Adatkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz. Név Beosztas Alairas
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairisokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Budaors, 2024. 05.13.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas
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A Budaorsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. szami melléklete

Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
2040 Budaors, Clementis Laszlo utca 3.
OM azonosito: 032749

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

Hatalyos: A Kkihirdetés napjatol
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalinos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatdé 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Budaorsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
kezelésében 1évo adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormanyzati tovabba mas kozfeladatot ellatd
szervek muikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eléfeltétele. Az 0j
torvény a kordbbi kotelezettségeket alapvetéen megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazasaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Gsszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ala nem esé -, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkkddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi 6nkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerveknek lehetove kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kdzérdekdi,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése
nélkiil.


https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_v%C3%A9lem%C3%A9nynyilv%C3%A1n%C3%ADt%C3%A1s

Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve mdodon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly mddon
is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetdségét
jeloli meg az adatkezeld.

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

3. Az eljaras megindulésa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitis céljabodl igényli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre keriil:

e azigényld neve ¢€s levelezési cime;

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

e azigényelt adatok pontos meghatdrozasa;

e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az ovodatitkar irod4jan nyudjthatja be. A formanyomtatvany mintéjat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az dvodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az ¢vodatitkdr minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetonek.
3.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az dvodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az dvodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kovetdé munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.



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

3.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvdnossagat jogszabaly nem korlatozza, ¢és az igénylé sem emel
a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés mellozésével teljesitett adatkdzlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt €s
annak elintézési modjat is tartalmazo iigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mdodon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideju tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos
szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az oOvodaigazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbol, hogy

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

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
és — a tole elvarhatd modon és mértékben — segitséget nyijt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozésa érdekében.
4.3. Amennyiben az O6vodaigazgatd altal az eldzd bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak,
az igény vagy annak egy részét az 6vodaigazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez,
az 1igényl6 egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatod
meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kdzérdekt adatok felhasznaldsa gazdasagi célbdl torténne, lehetéség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacioinak felhaszndldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 0 adat eldallitasa sziikséges (pl. az tligyfél altal
meghatarozott tipustt dokumentumok bizonyos adatainak kigylijtése, statisztikak elkészitése),
az Ovoda/tagbvoda - igazgatd — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgélja az igény,
tovabba a felmeriild koltségekrdl — az 6voda onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — az Ovoda/tagévoda -igazgaté megkeresése
alapjan a Pénziigyi Iroda Intézménygazdalkodasi Osztaly elozetes dijkalkuléaciot készit,



amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben
az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok
kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) az oOvoda/tagévoda-
teljesithetdségét igazgatd €s az igényld megallapodasa irdnyado.

5. Az igény intézése
5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtidsa utan az 6vodaigazgato
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodénak atadni. A szervezeti egységek az 4taddst nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozdssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval eldzetesen
kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az o6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényld6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylOnek, az 6voda az iigy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
ovodaigazgatd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet postai Giton irasban, tovabba — amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kozdlte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda
igazgatoja adja ki.
5.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.



6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6o adatokat, illetve az
ezekrodl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

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

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulécioja
alapjan  Intézménygazdalkodasi Osztalya esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda igazgatdja ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetéségrél sz6lo
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 11j idépontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idédpontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylo
figyelmét az els@ mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbesz¢lt iddpontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozésat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmédnyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozésa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara felligyelni.
7.5. Az igényl6 jogosult a bemutatésra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel aléirattatja.
7.6. Amennyiben akdr az igényben, akdr az eljards soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;



e postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
7.8. A megbeszélt helyen €s idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadadsa csak
akkor végezheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljardsi szabalyokra az elézdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és id6ben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 01j idOpont megéllapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az iigyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény -elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az 0voda iratkezelésére vonatkoz6 altalanos szabalyok
szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre
kertilnek. Az iratra r4 kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozd megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdnyulo igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

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

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

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

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfeleld idopont egyeztetése
céljabol.



9.6. Az adatok atadasdnak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kézolheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyaddak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgéltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennalldsa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitdsban meg kell
jelolni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrdl. Az
elutasitdsokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év janudrjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.

e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatést arra
vonatkozoan, mi mindsul tizleti titoknak.

e A kozérdekli adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekli adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezheto.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hatariddk lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birdsaghoz vald fordulas lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatosag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hatarid6t szamitani. Uj eleme a torvénynek az
is, hogy a Hat6sag az igényl6 pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.



IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekli adat meghatérozésa, leirdsa:

A kozérdeki adatok megjelenési formaja:
A kozérdeki adatokat (a megfeleld rész alahuzando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni €és masolatot is kérek.

3.) csak masolat formdjdban kérem, mely madsolatot - papir alapon - szamitogépes
adathordozon:

.-n (az adathordozo megjelolése) kérem. A madsolatot - személyesen
klvanom atvennl - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ..o

a kérelmez0 aléirdsa
Az Intézmény tolti ki!
Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elokészitd (kérelem ligyintézdjének) neve: ........coooiiiiiiiiiiiiiii

Az adatkdzlés teljesitésének 1dOPONLIA: ......covcuiieeiiiiieiieeee e e
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

AZ EIULASIEAS OKA: . oiieeiiieeeeee et e e ettt e e e e e e e et et aeeeeeeeeeaaa i aaaeeeeereaanaaaseaaeens

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

———————————— B 2 D e S
Személyes adatok:
N VL ettt et et e et e et et e e bt e e bt e e a bt e e aa bt e e ab e e e hbeeehteeeeabeeeeabeeenbeeeanee
Lakcim (18VEIEZEST CIM ) .uuiiiiiiieiiie ettt e e ettt e e st e e sae e e ssaaeessaeenssaeensseeennnes
Telefonszam:..........cccceevveeiienieeniienene, Email cimi....ooooiiiiiiiiiee e
e <] o LRSS
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Budadrsi Csicsergd Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal ¢s modositasanal a Sziildi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremiikodod intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Budaors, 2024.04.08.

Veres Gaborné
igazgato
Ph.
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A Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
3. szamu melléklete

Budadérsi Csicsergdé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
2040 Budaors, Clementis Laszlo utca 3.
OM azonosito: 032749

A Budaérsi Csicsergé Ovoda nevelbtestiilete a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl 62. § (1 b; le; 1a) bekezdésének megfeleléen az 1997. évi CLIV.
egészségligyi torvénnyel 6sszhangban a diabéteszes gyermekek ovodaban torténd

specialis ellatasara az alabbi eljarasrendet fogadta el.

Hatalyos: A kihirdetés napjatol
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BEVEZETO

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

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A GYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e  sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando €¢hségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
allando6 faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyodgyulds,
az 0sszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,
visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes Iehelet),
e homalyos latés.

A GYERMEKKORI DIABETESZ KEZELESE

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelGorvos szoros ¢és hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak és életkoratol fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyésat, pontosan ellenkezbleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.



B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢és az ezt kovetd étkezések idOpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat €s az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
valogatdsa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk 0ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idoben és
mennyiségben is egyensiilyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom foétkezés €s két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.
Kertilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerti
szénhidratokat - csokoladé, cukorkak, cukortartalmu tiditditalok - fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabondk fogyasztdsanak preferaldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok - cukros tea, gyiimolcslevek, szorpdk, limonadé - gyors
vércukoremel hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel - viz formajaban.

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpdtloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzaadott
cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokolddé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonb6z6 szirupok magas cukortartalmtiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara kertlilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl €s egyéb paraméterétol is.

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni
injekcié formdajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpéval.

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

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késobb sziikséges az inzulin poétlasa.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulydnak megfeleld étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az inzulin
hatékony miikddését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgdas eldtt €s utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os
gyltmolcslé, gylimolcs, keksz, széldcukor!



e Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia -tul alacsony vércukorszint- tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!

e Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémids tiineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢étkezések eldtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A VERCUKORSZINT MERES LEPESEI

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

o Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznélati itmutatoban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd tordljiik le az elsd
vércseppet.

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

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre ¢s allitsuk el a vérzést.

o A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

o A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

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

e A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szirdval, vagy tobbszor hasznélatos rugos ujjbegy
szurdval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat
szarjuk. A szirds mélysége allithato, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziild végez el.

AZ ELORETOLTOTT INJEKCIOS TOLLAK HASZNALATANAK LEPESEI

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bdr ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, €s ebbe a borredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok koérnyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztdsaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezeldorvosdnak
tanacsat, ugyanakkor a beadéas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:
e Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.



o Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a bels6 véddkupakot.

o Tesztelje a toll mikodését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfel¢ fiiggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elott,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altaldban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin kérosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dézis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borredot vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attdl fiigg, hogy az adott terlileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tii beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tii beszirasa utan nyomja
meg lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt
kihlizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a bedllitott inzulinddézist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott
teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is
eldre beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A t{it nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt,
megseriilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A til levétele:
A tlire tolja rd a kiilsé tlivédé kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK, VALAMINT AZOK
KEZELESE

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normélis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett.

A gyermek késOn étkezett.

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan.

Hasmenéssel, hanyéssal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:



* gyengeseg,

e hirtelen jott faradtsag,

o fejfajas,

o szédiilés,

e remeges,

e sapadtsag,

heves szivdobogasérzés,

izzadas,

izgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kozott van (nem €hgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/lI). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tdpanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az 1zmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiillonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémidt és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdobbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefoly4s mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tuladagoldsa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgis miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgésségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusi cukorbetegek eset¢ben az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szolocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):
Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
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neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,
mozgassal (Iépcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziilo
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréh6z hasonlo
kisgéppel megvaldsithatdo. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidézis

A magas vércukorszint dnmagéban ritkan okoz azonnali probléméat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertdzes, vagy laz miatt jelentésen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidézisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor €s nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylimolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,
o cszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzdbb tiinet a hanyas, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa
korhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas €s a korosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. ELJARASREND



Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 f6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, 1-es tipusu diabétesszel él6 6vodasok ellatasat tamogato pedagogustovabbképzésen
(pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett
tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan tl a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat Kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténo
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartdsaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadésarol, az eszk6zok milkddésérdl €s a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziil6 joga ¢és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadésa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz pl. a gyermek
aktualis allapotarol vagy éppen a terdpia valtozasarol, egy 0 eszkoz alkalmazédsarol. Ezért a
pedagogus ¢és sziild kolcsondsen tdjékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyéasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz sziikséges
teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziil6 adhatja meg, az 6 hozzajarulasa
mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsag addig tart, amig a
sziild fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szll61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziildi értekezleten vald tajékoztatdsa a feladatrél (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakdri

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és

felelosségével,

e az Oovodaban mért adatok dokumentalasa,

e az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld hasznélata, kezelése, tarolasa,

e aszakember 4ltal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

o megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezes biztositasa,

o folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,

e a feladatot végz6 pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori

leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,



vezetdi atruhazott hataskdrben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére €s
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartisra
munkakdri leirds alapjan,

az ovoda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024. majus 10. napjan megtartott
neveldtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden

betartom.

Név Beosztas Alairas
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A sziil61 szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2024. majus 13.
napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jaré gyermekek sziileit
tajékoztatom.

Név Csoport Aldiras

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az 6voda SZMSZ
mellékletében.

Az eljarasrendrdl sz016 tajékoztatast az Gvoda igazgatodja az 1j sziilok részére minden év elsd sziildi
értekezletén megteszi.

A tovéabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérhetd az SZMSZ-ben szerepld atruhazott hataskort
gyakorlo vezetotol.
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Budaérsi Csicsergé Ovoda/ Kindergarten Piepmiitze Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 4. szamu melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az ovodan kiviili 6vodai nevelés
idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valo kapcsolattartas
feliiletei és alapveto funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimsz0 alatt pedagogus és sziild,
pedagogus és gyermek, valamint a pedagogusok egymassal torténd kapcsolatfelvételének
biztositasara fiiggetlen platformok 1étrehozéasa. Az egylittmiikdés formai a digitalis kornyezet
nyujtotta lehetoségek és a pedagogus kompetenciak fliggvényében valtozatosak lehetnek, a
virtualis kapcsolattél az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetoségeket,
amelyeket az Ovodavezetés, az dvodapedagogusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A
kapcsolattartas mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol tanulds e teriileten is.

Tartalma: e-tdjékoztatds, tananyag / litemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értékelési funkciok feltlintetése, intézményi szintli informaciok megosztasa a sziilokkel,
pedagdgusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

o Pedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, litemtervek feltoltése, beadasa és ellendrzése, problémak
megbeszélése, kdlcsonds segitségnyljtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

e Zart sziildi és csoportkozosségi csoportok platformja:

Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvaldsitasanak feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsd Iépései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartdsnak milyen k6z0s lehetdségei vannak, vagy
lehetnek.

¢) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet tigy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirdsoknak is.



d)

e)

g

h)

A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kornyezetét — akar csak
rovid idOszakokra is — oly modon célszerti kialakitani, hogy az megfeleldéen szolgalja a
biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megOrzését, fejlodését, és tegyék lehetové mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 ordig az 6voda konyvtardban papir formatumban elérhetévé tessziik és
atvehetok a heti napirendnek megfelel6 feladatokat.

Az online foglalkozéasok id6pontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i zart
csoport platformjan lizenetben, vagy lizenéfalon torténik.

Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!

Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belso korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan kiviili digitalis munkarend

Pedagogusok

8:00 — 12:00 ora kozott (4 6ra idétartam):

e A neveld-oktatd6 munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagdgiai portfolio készitése, szakmai munkakozosség mikodtetése stb.)

e FElsdsorban ebben az iddszakban keriil sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e FElektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 éra kozott (2 6ra idétartam):

Elektronikus kapcsolattartas a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

Elsésorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csalddok szdmaéra készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatoldsok fogadasara
vagy kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédéséallapotat
visszacsatolo csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek 4altal
kezdeményezett kiilonb6zé kommunikacios helyzetekre.



A kotott munkaido tovabbi 2 6ra idGtartamaban:

Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagogusokkal szemben:

A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyo elott foglalkozasonként a 20 percet.

Az 6vodapedagogus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithato — allando
¢és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitdsdhoz, melyek biztonsagosak ¢és
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

Az ovodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas korti gyermekek
legfontosabb ¢és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban €s az 6vodaban is egyarant a
jaték.

Az 6vodapedagogus gydzze meg a sziiloket a szabad jaték Kitiintetett szerepének
fontossagarol, melynek soran a gyermek tjra €li az 6t ért élményeket €s feldolgozza
azokat.

3. Az o6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok modszertani szabadsdguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései — figyelemmel a
kivételes koriilményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran:

A sziil6 nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

A gyermek részvétele a foglalkozasokon - sziildi feliigyelet mellett.

Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl
haladéktalanul kételes tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

Az online foglalkozasokon egyiittmiik6do.

A papir alapt nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hatariddk betartésa.

Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozosen
besz¢ljék meg a potlés lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitadlis munkarend ideje alatt érvényben 1évd ilitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.



A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében:

biztositja ¢s megteremti gyermeke szdmara a zavartalan felkésziilés lehetoségét;
tamogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

egyiittmiikddik — gyermeke érdekében — a pedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran:

Az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszk0zok barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett.
Joga van arra, hogy a sajat és sziilok idObeosztasa szerint, az adott hataridén beliil,

oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei:

A szabalykdvetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfeleloen a digitalis nevelés-oktatas
idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatinak megfelelé modszereket haszndl a
pedagbgus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus

a digitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatirozza és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket.

a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online médon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, MS, Teams, Google MEET) stb. feliiletén
keresztiil.

tamogatja a gyermekek tanuldsat, informacio-feldolgozasat.

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitdsra mas szemlélettel tekint.

kialakitja az informaci6 atadasanak rendszerességét a gyermek €s a sziild részére is.

az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmii, iddben tarthato elvarasokat fogalmaz
meg a gyermekek szdmara.

a tanitas soran elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt.

a korlatozott digitalis ellatottsaggal bir6 gyermekek szdmara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése.

a kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat segitségével.
a pedagogus az elsddleges informdacioforrds, a tudds ataddja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztdje, a gyermek 6nalld tanulasdnak motivaloja, irdnyitoja.

a digitalis nevelés-oktatds soran kiillonb6zé modszerekkel segiti a gyermeket az 1j
tananyag elsajatitdsaban.



a digitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvardsairdl a

gyermekeket €s a sziiloket tajékoztatja.

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyljt, tamogatja a gyermeket.

e az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagogusa a felelds.

e minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6ndllé tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni.

e az ellendrzés javasolt formai: gylijtdmunka, kézmiives eszkdzok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

e Minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra

vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely

nem iitkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok €s a torvényes képviselok tudomasara

kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 o6ra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a kovetkezo
munkanapon vélaszolnak, ennél korabbi, vagy késdbbi idopontban csak a pedagogusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhatd a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason valo online kommunikéci6 hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.

Video chat, vagy hasonlé6 kommunikacio soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziildkkel,
mieldtt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil. A feladatokban elkiildott képeket, videokat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagodgusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetdveé.

Kérjiik a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa:

e Ha a gyermek és sziildje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagogusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti, pedagdgusaival
nem kommunikal, a pedagogusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi megbizottjat.

e Ha a csoport pedagégusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a sziilot/gondviselot a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének
kovetkezményeire.



Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziildvel, felvessziik a kapcsolatot
a Gyermekvédelmi Szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagoégiai
Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum: 2024. 04. 08.

igazgaté

Ph.

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig



Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak S. szamu melléklet

OTTHONROL BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
ELJARASRENDJE

BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A gyermek egészségi allapotanak megfelelo étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziilo
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrol szol6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szdmara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztetotol rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitasa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szoldo unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitdsanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirdsokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢€s a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valo megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetdve tételével is
biztosithat6. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
el6irasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhdjara
nem kertilhetnek be.



Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 © C-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a
hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellenérzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullam( eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hlitészekrényben
egy¢éb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siité hasznélata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétas étel megfelel6 homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozo allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu melegités id6tartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kell hdkezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4llo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérol megfelelo feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsOsorban a sajat edényzetet, és a sajat evéeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznédlatban 1évd eszkozoket (evéeszkodz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, tdroldedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
¢telmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgaldo mikrohullamu
eszk6z sziikség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagl
takaritasarol, tisztitasardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitdshoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitdszer
gyartoi utasitasanak megfelelden.



Az edényfogd (kesztyli), vagy konyharuha (szennyezOdés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozodja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —
¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi hdromszori

étkezés biztositasat az dvodai kozétkeztetdtdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)



1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozodja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

....... ¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kividnom biztositani.

Kérem az Ovoda igazgatojat, tegye lehetdvé az daltalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld

feltételeit és gyermekem szamdra annak elfogyasztasat.

alairas
igényld sziild (a gyermek térvényes képviseldje)



A Budadérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu fiiggeléke

Szervezeti vazrajz
Ovodaigazgaté \

Ovodatitkar

A\ 4 l
Igazgato- Tagévoda- Szakmai Minéségbiztositisi

helyett . 2 v e s és onértékelési
elyettes igazgato munkakozosség csoport
A A 4
Nevelotestiilet

A tagintézményben:

v v

QR S—

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény szervezeti felépitésébol, strukturajabol adodoé ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kdlesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetdk, és magasabb vezetOk kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.



Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke

Altalanos munkakori leirasok

OVODAIGAZGATO - HELYETTES .....ovueeeeeeetesressesssssessssssssssssssssessessessessessessessssassessesses 2
TAGOVODA-IGAZGATO .11
OVODAPEDAGOGUS 20
OVODATITKAR 30
PEDAGOGIAT ASSZISZTENS ...evveererssessessessessessessessessesssssssssessessessessessessassassassssessessens 36
DAJKA .42
KONYHAI DOLGOZO 51
KARBANTARTO 57
TAKARITO aoeeeereereereensseessssssssessessesssssessssssssssssssssessessessssssssssessessssessessessassessssassessesss 621
| 0 2y N RO URRRN 68
GYOGYTESTNEVELQ .....uiiitiiieiiiiiieeeeeetieeeeeetneeeeesneeeesssnnesesssnnnnmessssnnneeens 72
GYOGYPEDAGOGUS/FEJLESZTOPEDAGOGUS.......ceevvvneeeerernneeeerenneeeeeennnnns 77



OVODAIGAZGATO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorld Ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. §
. (D]
Besorolasa —  PGétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
Illetményen kiviili | — Puaétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
juttatasok jogkorébe tartozo potlékok és egyéb potlekok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzéjarulés stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAIGAZGATO — HELYETTES
Munkakér — FEOR | Ovodapedagogus - 2432
SZAM
Megbizott felelds vezetdként segiti az  Ovodaigazgatd
Cél munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi ¢és értékeli
intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszeri miikodést.
Kozvetlen felettes Ovodaigazgato
— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgatd
— 30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgatd
Helyettesitési eliras — rendeli el irdsban a munkavallald egyetértd (vallald)
nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely




Heti munkaido6

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és
beosztasat, az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén
kiviil maga jogosult meghatarozni

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

kotott munkaid6: 22 ora
2. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puétv. 90. §

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
munkdban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

c¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)+(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag:

nap
Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

nap
Eves 0sszesen:

II.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,

szakképesités

Szakirdanyt felséfokt iskolai végzettség ¢és pedagdgus-
szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, nevelés a munkatigy,
az igazgatds szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati
rendszer.

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések

Sziikséges képességek alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
. ) magabiztossag, jO kapcsolatteremté ¢és konfliktusfeloldo,
tulajdonsagok egyiittmiikodd képesség, kulturaltsag.
Egyéb kovetelmények | folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi

ismeretek




A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre
vonatkozd
legfontosabb
jogszabalyok

- 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol-

— 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

- 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

- 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
- 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos nevelesi _igenyu gyermekek ovodai nevelesenek
iranyelve.docx

- A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/ira
nyelvek nemzetisegi oktatashoz

— Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. éprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s
az ilyen adatok szabad &4ramldsardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR

- 15/2019. (X1II. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhéztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérol

- Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szo1o
2021. évi LIL torvény

- A pedofil biinelkdvetékkel szembeni szigorubb
fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme érdekében egyes
torvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. térvény

— Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. toérvény
(Eiitv.)



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

- Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX.
torvény (Onytv.)

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

- Pedagogiai Program

- Alapité Okirat

— Az ovoda bels6 szabalyzatai

Miikodési feltételek:

» Kozremiikddik a szakszerli és torvényes mukodés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozésok.

» A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja és dontésre elokésziti az o6vodai
dokumentumok mddositasat.

>

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

» Az ovoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodavezetonél.

» Kozremikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevel6testiilet
altali elfogadtatasdban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozataldban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonGs tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

» Dontésre el6késziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Méreés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

» Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikdjanak fébb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodaigazgato felé.

» Részt vesz az Ovodaigazgatéval az éves ellendrzésben és az intézmény belsd
onértékelésében, az onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

> Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasaban.

» Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktato Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

» Részt vesz az Ovoda mikddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdekli adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a
szabalyzatok elkészitésében, a kiillonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb
nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

» Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok és a kozérdeki adatok
nyilvanossagra hozatalaban.



Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

>

>

Segiti és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit és koordindlja a
szakmai munkakdzosségek munkajat.

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a bels6 onértékelési csoport vezetdjét és koordinalja
a csoport szakmai munkajat.

Kapcsolatot tart a tagintézményi igazgatd-helyettessel

Az intézmény igazgato-helyettesének bevonasaval dontésre elokésziti az intézmény
mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belso szabalyzatokat.

Ellenérzé értékeld tevékenységével tamogatja a Pedagdgiai Program minél
hatékonyabb megvalositasat.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt az 6vodapedagdgusok szamara.

Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

A beiskolazési terv alapjan segit az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervének
elkészitésében.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Megszervezi €s részt vesz az intézményi szintli 6vodai beiratkozas lebonyolitdsdban az
eljarasrendnek megfelelden.

Megszervezi €s részt vesz az intézményi szintli 6vodai beiskoldzas lebonyolitdsdban az
eljarasrendnek megfelelden.

Az 6vodapedagdgusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata €s mindsitése elvégzésében valo
szakmai kozremiikddés.

Az 6vodapedagogusok onértékelésében valo aktiv részvétel.

Atruhazott hataskorben ellitja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:
> Dontésre elokésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:

>

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast ny(jté szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikddtetett
veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer miikodtetésében, indokolt esetben jelzi az
6vodavezetdnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban — 6vodaigazgatd felhatalmazas alapjan - jelzést intéz a
szabalyozas szerinti idoben az illetékes szervek felé¢ (Gyermekjoléti Szolgalat,
Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztaly, Szabalysértési Osztaly, MAK- csaladtamogatasi
iigyben eljard hatosag).

Esélyegyenloség:

>

A naprakész statisztikaval segiti az 6vodaigazgatot, hogy a kiilonleges banasmodot
igénylok hozzéajussanak a mindségelvii ellatdshoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:



» Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
» A munkaterv elokészitése sordn az igazgato részére dsszegyljti a tervezett feladatokat
» Megszervezi az intézményi Sziil6i Szervezet véleményének kikérését.
> Osszehangolja az intézmény tervezett programjait, azok idépontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

» Hataridore elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat. -
Aktivan részt vesz az Ovodaigazgatdé nevel6 munkat iranyitd ¢és ellenérzd
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

> Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szintli
szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

» Koordinalja az intézményi szinti munkakozosség vezetok tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja a vezetot.

Taniigyigazgatas:
» Az intézményi eljarasrendnek megfelelden részt vesz az Ovodai beiratkozds ¢és
beiskolazéssal kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
> Elokésziti a Sziiléi Szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi
feladatokat a jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden.
> Intézményi szinten segiti a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
vezetO altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:
» Ellen6rzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi mikodési feltételeket.
Ellendrzi, hogy a hatdlyos jogszabalynak megfeleléen biztositsdk a nevelési iddben
elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
» A gyermekbalesetek megelézése érdekében folyamatosan tajékozodik a meghibdsodott
eszkozokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket 0sszesiti, és errdl tajékoztatja a vezetot.
» A vezetd szamadra aldirasra és tovabbitasra elokésziti, 0sszegyljti a szakszolgalathoz
irdnyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az ovoda koltségvetési szervként valo mitkodésébol adodo vezetési feladatok



» A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremilkodik a koltségvetési tervezési é€s
beszamoldsi tevékenységben. Segiti a szakmai beszdmoloval kapcsolatos
tevékenységet.

» Segiti az 6vodaigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto, mitkodtetd
altal, az 6vodaigazgatotol kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas
tertiletén.

» Kozremikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

» Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi dokumentumok kivételével alairasi jogosultsag.

Az 6vodaigazgato tavolléte esetén a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi és utalvanyozasi
jogkort (alairasi jogosultsag) gyakorolja.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
felelosségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodaigazgatd hosszabb ideig tarto tdvolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az dvodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:
A munkakori leirdsadban szabdlyozott feladatok végrehajtdsdra és a belsdé ellendrzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti €s az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és tagovodajanak alkalmazottaival, és - az
6vodaigazgatd megbizésa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda igazgatoja késziti el. FelelOs a
munkak6zosségek mitkodésének koordinalasaért, a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagogusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljardsok és a tanfeliigyeleti
ellendrzések jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban
eloirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.



Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
» avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
hivatali titok megsértéséért
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
tliz és munkavédelmi eldirdsok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

VVV VY

anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szO0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

» Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Y V V

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Y

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt
tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
» Ovodaigazgato

V.ZARADEK

Ezen munkakori leiras ................. -t6l 1ép ¢letbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs, 20......c.vviiiiiiiiii i,
ovodaigazgato



NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budadrs, 20.......
munkavallalo
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TAGOVODA-IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld Ovodaigazgato

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. §
(D]

Besorolasa —  PGétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
Illetményen kiviili | — Puaétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
juttatasok jogkorébe tartozd potlékok és egyéb potlekok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzéjarulés stb.)
MUNKAKOR
Beosztas TAGOVODA-IGAZGATO
Munkakér — FEOR | Ovodapedagogus - 2432
SZAM

Megbizott felelds vezetdként segiti az oOvodaigazgatd
Cél munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi ¢és  értékeli
intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerti miikodést.

Kozvetlen felettes Ovodaigazgato

— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgatd

— 30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el
Helyettesitesi eloiras irdsban a munkavallald egyetértd (vallalo) nyilatkozataval
Osszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely
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Heti munkaido6

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és
beosztasat, az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén
kiviil maga jogosult meghatarozni

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

kotott munkaidé: 24 ora
2. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Paétv. 90. §

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
munkdban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

c¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)+(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag: nap
Eves Gsszesen:  nap

Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, nevelés a munkaiigy,
az igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

A jogszabalyok  gyakorlati megvalosuldsanak, ¢és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések

Sziikséges képességek | 4kaimazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
, Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag,
Személyes ., s . . et s n 1 .
) , jO kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldo, egyiittm{ikodod képesség,
tulajdonsagok e,
kulturaltsag.
Egyéb kovetelmények | folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati ¢és  szakirodalmi
ismeretek
A munkavallalo
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége

12




A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol-

401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szo6l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésral,

a pedagogus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol

A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iran

yelve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-

oktatasanak iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran

yelvek nemzetisegi oktatashoz

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok

kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad

aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:

GDPR

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok ¢&s

allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi

LII. torvény

A pedofil bilinelkdvetdkkel szembeni szigorubb fellépésrdl,

valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények

modositasarol szo16 2021. LXXIX. torvény

Az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az oktatdsi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

(Onytv.)

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

Pedagdgiai Program

Alapitd okirat

Az dvoda belsd szabdlyzatai
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Miikodési feltételek:

» Kozremiikddik a szakszerl €s torvényes miikodés feltételeinek biztositdsdban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok.

» A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja és dontésre elokésziti az 6vodai
dokumentumok modositasat.

>

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

» Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodavezetonél.

» Kozremiikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozataldban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonGs tekintettel az
intézményi elvardsok megjelenitésére.

» Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

» Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezeto felé.

» Részt vesz az oOvodaigazgatoval az éves ellendrzésben és az intézmény belsd
onértékelésében, az onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

> Atruhazott hataskérben helyettesiti az igazgatét a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasaban.

» Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatd Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:
» Részt vesz az Ovoda mikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,

kozalkalmazottak, kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok kialakitdsdban, a
szabalyzatok elkészitésében, a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legalabb
nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

» Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok és a kozérdeki adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa:
» Segiti és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit és koordinélja a

szakmai munkako6zosségek munkajat.

> Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a belsé onértékelési csoport vezetdjét és koordinalja
a csoport szakmai munkajat.

» Kapcsolatot tart a tagintézményi intézményvezetd-helyettessel

» A tagintézmény igazgatd-helyettesének bevonasaval dontésre eldkésziti az intézmény
mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belso szabalyzatokat.
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» Ellenorzé értékeld tevékenységével tamogatja a Pedagogiai Program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

» A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt az 6vodapedagdgusok szamara.

» Az 6vodaigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

> A beiskolazasi terv alapjan segit az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervének
elkészitésében.

> Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

» Megszervezi és részt vesz az intézményi szintli 6vodai beiratkozas lebonyolitasaban az
eljarasrendnek megfelelden.

» Megszervezi és részt vesz az intézményi szintli 6vodai beiskolazas lebonyolitasaban az
eljarasrendnek megfelel6en.

» Az dvodapedagogusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valod
szakmai kozremiikddés.

» Az 6vodapedagdgusok onértékelésében valo aktiv részvétel.

> Atruhazott hatiskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:
> Dontésre elokésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:

» Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast ny(jtd szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikddtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikodtetésében, indokolt esetben jelzi az
6vodavezetdnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban — intézményvezetdi felhatalmazas alapjan - jelzést intéz a
szabalyozas szerinti idoben az illetékes szervek fel¢ (Gyermekjoléti Szolgalat,
Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztaly, Szabalysértési Osztaly, MAK- csaladtamogatasi
iigyben eljard hatosag).

Esélyegyenloség:
> A naprakész statisztikaval segiti az 6vodaigazgatot, hogy a kiilonleges banasmodot
igénylok hozzéajussanak a mindségelvii ellatdshoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:
» Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
» A munkaterv el6készitése soran a vezetd részére dsszegyiijti a tervezett feladatokat
» Megszervezi az intézményi Sziil6i Szervezet véleményének kikérését.
> Osszehangolja az intézmény tervezett programjait, azok idépontjait.
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Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

» Hataridore elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat. -
Aktivan részt vesz az Ovodaigazgatd neveld munkdt iranyitd ¢és ellendrzo
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

> Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleloen ellenérzi az intézményi szintii
szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

» Koordinalja az intézményi szinti munkakozosség vezetok tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja a vezetot.

Taniigyigazgatas:
» Az intézményi eljarasrendnek megfelelden részt vesz az 6vodai beiratkozas és
beiskolazéssal kapcsolatos feladatok lebonyolitdsaban.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
> Elokésziti a Sziiléi Szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi
feladatokat a jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden.
» Intézményi szinten segiti a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
vezetd altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:
» Ellen6rzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi mikodési feltételeket.
Ellendrzi, hogy a hatdlyos jogszabalynak megfelelden biztositsdk a nevelési iddben
elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
» A gyermekbalesetek megeldzése érdekében folyamatosan tajékozodik a meghibdsodott
eszkozokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket Osszesiti, és errdl tajékoztatja a vezetot.
> A vezetd szamara alairasra és tovabbitasra elokésziti, 0sszegyiijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az 6voda koltségvetési szervként valéo miikodésébol adodo vezetési feladatok

» A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszdmoloval kapcsolatos
tevékenységet.

» Segiti az 6vodaigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzdjarul a fenntart6, miikddtetd
altal, az 6vodaigazgatotol kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas
teriiletén.

» Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
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» Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi dokumentumok kivételével alairasi jogosultsag.

Az 6vodaigazgato tavolléte idején kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi €s utalvanyozasi
jogkor (alairasi jogosultsag) gyakorlasa.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
felelésségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodaigazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az dvodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé Kiterjed:
A munkakori leirdsaban szabéalyozott feladatok végrehajtdsdra és a belsd ellendrzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti €s az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és tagovodajanak alkalmazottaival, és - az
6vodaigazgatd megbizésa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgatod, tagévoda-igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki
felette az altalanos munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda igazgatdja
késziti el. Felelos a munkak6zosségek miikodésének koordinalasaért, a pedagdgusok kozéptavu
tovabbképzési programjanak, valamint ¢éves beiskoldzasi tervének eldkészitéséért, a
pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgdk, eljarasok és a
tanfelligyeleti ellendrzések jogszerli lebonyolitasaért, a taniligy-igazgatasi feladatokon beliil
jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok
vezetéséert.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
» hivatali titok megsértéséért
» amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
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» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
» tlz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért
» anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

» Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt
tehet.

Y V V

Y

Ellendrzésére jogosultak:
» oOvodaigazgato

V.

ZARADEK
Ezen munkakori leirés ................. -t6l 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs, 20.

6vodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
B 14 — Puétv. vhr. 88. §
esorotasd — Paéty. vhr. 1. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
— Puaétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi
llletmé ivil koltségtérités, utazasi kedvezmény),
) zr;enien VWY pusty. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
Juttataso jogkdrében tartozd potlékok, egyéb potlékok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztés OVODAPEDAGOGUS
Munkakér - FEOR | Ovodapedagégus - 2432
SZam
A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
Cel sokoldali eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld

iranyitasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, dvodaigazgato-helyettes, tagovoda- igazgatod

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
tagintézmény-vezetd

- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-
helyettes, tagévoda-igazgatd rendeli el irdsban (a munkavallald
egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Szabadsag

Puétv. 90. §, [A szabadsag mértéke]
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¢letpalydjarol

Korm. rendelet

- 2023. évi LII. torvény
a pedagogusok 1j

- 401/2023. (VIIL 30.)

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

c¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 nap

Potszabadsag: nap

Gyerek utan potszabadsag  nap

Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. toérvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé (k6tott munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

IL.
KOVETELMENYEK
Képesitési szint Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Az 6vodapedagodgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
Elvart ismeretek | jogkérébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges
képességek

Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaéknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.
Pedagogiai és szakmai munkajanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek ¢és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.
Rendszeresen €s az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

Kommunikacidja érthetd €s hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezd egylittmikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival €s a sziilokkel.

Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tAmogatasaban.
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— A sziilokkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitiizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

— Munkdhoz valdé hozzaallasdnak jellemzdi: felelésségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhet0ség

— Kommunikaciojanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi mésok szavait

Személyes i ) )
. . — Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz vald viszonyanak
tulajdonsagok ) - )
legfontosabb jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkeész
— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, Onkritika
Egyéb Folyamatosan bdviil6 szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek
kovetelmények

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre
vonatkoz6
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

— 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrol
sz0106 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

— 2023. évi LIL térvény-a pedagogusok uj életpalydjardl és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

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

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— Pedagodgiai Program

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatésrol

— 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

— 15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

— 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

22




1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd

azonositasi médokrodl €s az azonositd kdédok hasznalatarol

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

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl

— Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek i
ranyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai

nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/ira
nyelvek nemzetisegi oktatashoz

— Alapito okirat

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

>

>

Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkgjat az oOvodaigazgatd/tagovoda-igazgatd Utmutatasa alapjan  Onalldan,
feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkédjaval és az dvoda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagodgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi veédelmiikrdl, személyiségiik
fejlodéseérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €s egyéni sajatossdgait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.
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Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban a gyermekvédelmi felelds €s
az ovodaigazgatd/tagovoda-igazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(Mulasztasi naplo, Csoportnapld, Fejlédési naplo).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejlodéséhez.

Csoportjdban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt
a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor
¢s a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturdlis
helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodo értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A Pedagbgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egytittmiikddik a csalddokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyoményokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

A csoportba dolgozé pedagdgiai asszisztens munkajat koordindlja, munkakorének
megfeleld feladatait szervezi, ellendrzi.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben t4jékoztatja az 6vodai neveldmunkarodl, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel val6 taldlkozasokat, programokat

(sziiloi értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziildi beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztdé munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).
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Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda Pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Az 6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari tadborokat megszervezi, kozosségneveld
hatasat kihasznalja.

A nevelémunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kdtelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

» Csoportnaplo vezetése.

» Felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése.

» A gyermekek hidnyzasainak igazolasara szo6lé bizonylatok dokumentalasa, jelzés
leadasa (felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) ovodaigazgatdé/tagévoda-igazgato
felé az igazolatlan mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a
kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11.
nap esetében)

» A gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

» A mérések adatainak vezetése, elemzése.

» Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése.

» A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziil6/torvényes képviselo
kérésére, az altala inditott, OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazolé pedagégiai
vélemény - anyagok eldkészitése az dvodaigazgato, tagintézmény-igazgatod, szamara.

» Statisztikak hataridore torténd elkészitése.

» A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

» Nevelomunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai
normakat, legyen példamutato6.

> A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.

» Rendelkezzen széleskort altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

» Tudasat folyamatosan gyarapitsa és ujitsa meg.

» Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, médszertani ismereteit.
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Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlddéséhez.

Ismerje az 6voda pedagogiai programjaban, a Hazirendben, az SZMSz-ben foglaltakat,
az ovoda tavlati és kozeli céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az o6voda érdekeit kiilonbozo szakmai ¢€s kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultira irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaid§ alatt csak a hazban 1évé dvodaigazgatd/tagovoda-igazgatd vagy helyettesei
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

>
>

Az 6vodaigazgatoval a jogszabalyban ¢€s belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel, dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

» Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé 6vodapedagogus kollégajat.

> Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd pedagogiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktudlis feladatokrol, programokrol.

» Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jar6 gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol.

» Az oOvodaigazgatd/tagovoda-igazgatd tajékoztatja a vezetd altal kért témarol,
eseményrol.

> Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldmunkajarél a megadott
szempontok szerint.

» Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziiléi
konfliktusrol az 6vodaigazgatd/tagdvoda-igazgatd vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok altal, valamint
az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti

joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a varosi
iskolakkal ¢és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjaban a Pedagogiai Program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

» Az Odvodaigazgatd/tagovoda-igazgatd €s mas vezetdi utasitasok igénytdl eltérd
végrehajtasaért.

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

» A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

» A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az dvoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
foglaltak szerint jar el.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IVv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

» Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
» Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
» Ellendrzését maga is kérheti.
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» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
» Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

> Ovoda/tagbvoda-igazgaté és igazgaté-helyettesek.
» Szakmai munkak6zosség-vezetok.
» Kiilso szakértd egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

» A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint,
» tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras  -tol 1ép ¢életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorld ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Neév
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §

— Amennyiben pedagogus-szakképzettséggel rendelkeznek, a
Puétv. szerinti fokozatoknak megfelelden.

, — Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kdzépfoku
Besorolasa ) . . . o
iskolai végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,

— akozépfoku végzettséggel rendelkezok a havi 326.000 forint
garantalt bérminimum legalabb 107%-4anak megfeleld havi
illetményre jogosultak.

— Puaétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi

letményen Kiviili kérlt’ségtérités, utazasi kedvezn.lény), o B
juttatdsok — PGétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési
jogkorébe tartozo potlékok és egyéb potlekok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztés OVODATITKAR
Munkakér - FEOR | Ovodatitkar - 4111
szam
Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése
Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtésa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.
Cél A hézi-pénztar kezelése.

Alapvet0 tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattdrozas, leltarozas, intézményi levelezés, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartds vezetése.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgaté, tagovoda-igazgato

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato, tagovoda-igazgato rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 o6ra
Munkaidé beosztasa | 8%0-16%

Szabadsag

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
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Alapszabadsag: 50 nap

Potszabadsag: nap

Gyerek utdn potszabadsag: nap

Eves Osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
. . .| 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési ¢és egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak, tovdbbd  munkakorét érintd  hatalyos
jogszabdlyok naprakész ismerete.

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Sziikséges képességek | Kivalo szintli  egylittmikodési  készség, pontossag, o©nallo
munkavégzeés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési
torvény végrehajtasarol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek veédelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol
e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
. e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6d
A munkakrre azonositasi médokroél és az azonositdé kédok haszndlatarol
vonatkozo legfontosabb e 1992. ¢évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és
Jogszabalyok lakcimének nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik
feltételeirdl

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
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hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet,
a tovabbiakban: GDPR)
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
ALAPITO OKIRAT
Pedagogiai Program
2011. évi CXILI. térvény az informacios onrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol

KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa.

» Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintti képviselete.
A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

» A gyermekek jogainak dvéasa, emberi méltosaguk tisztelete.

» Az dvoda zavartalan mikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

» Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast, végzi a kotelezd
adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével.

» Az ECOSTAT étkezési modulban, az étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja,
rogziti az étkezési tipusokat, tdmogatasokat, kezeli a napi lemondésokat, havi zarast
készit.

» KIR rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, modositja 6vodaigazgatoi, tagdvoda-igazgatdi utasitas szerint.

» QGyljti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkezd gyermekek jogosultsagat, bizonyitd
1gazolasokat.

» Pontos adatot szolgaltat az étkezOk létszamarol az dvoda konyhai dolgozodjanak,
valamint a f6z6konyha felé.

> Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

> Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

» Az 6voda napi adminisztracioit folyamatosan végzi és vezeti.

» Vezeti az oOvodaigazgatd, tagdévoda-igazgatd utasitasa szerint a személyi
nyilvantartolapokat.

» Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

» Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést stb.

» Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza az intézményvezetével, €s
hataridére elszdmolja.

Y
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>
>

Az 6vodaigazgatd, tagovoda-igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegili
beszerzéseket az ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez az 6vodaigazgato, tagdvoda-igazgatd utasitasai alapjan.
Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

A O6vodaigazgatd, tagdvoda-igazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a
pedagogus-igazolvanyokat.

Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

Segit a koltségvetés elokészitésében.

Munkdjat a kijeldlt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, lizeneteket vesz, és tovabbit.
Egyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvodaigazgatonak, tagévoda-
igazgatonak.

Siirg6s esetekben azonnali tajékoztatast ad az dvoda vezetdjének.

Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Atveszi a kozérdeki adatot igényld ltal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget ny1jt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsdhoz
szlikséges adatokat.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
Elvégzi a postai ligyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon kd&veti
azok megfeleld id6ben torténd rendezését.

Részt vesz a rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsaban.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
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> Evente egyszer a helyi Teljesitmény FErtékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetenciak €s elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.

» Ellendrzését maga is kérheti.

» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

» Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
> Ovodaigazgato
» Tagovoda-igazgato
> Ovodaigazgato-helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

» azligyiratok vezetésének kezelésére
» az irattar megfelel6 kezelésére
> atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodaigazgato, tagovoda-igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatéi jogokat az oévodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az
ovodaigazgatod késziti el. A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal
rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének
rendeltetésszerti miikddéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
» avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért,
» amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
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» anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

o6vodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Nev
— 2011. évi CXC torvény;
Besorolsa — 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 97. § (1)].,
3. sz. Melléklet b)
— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazdsi kedvezmény), a fenntarté altal
Illetményen kiviili biztositott lehetéségek,
juttatasok — PGétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltato mérlegelési
jogkorébe tartozd potlekok és egyéb potlékok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzdjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Munkakor - FEOR | Pedagodgiai asszisztens - 3410
szam
- Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.
Cel - A Pedagbgiai Program eredményes megvalositasa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az 6vodapedagodgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, tagdvoda-igazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd, tagdvoda-igazgatd rendelheti el

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 ora
Munkaidd beosztas —  POétv 79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztasa, 80.§
(7
— a neveléssel-oktatassal  lekotott  munkaidében a

gyermekkel valo foglalkozast 1atja el: heti 35 6raban
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— gyermekcsoporton kiviil, a Pedagodgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatasa az 6vodapedagdgus,
illetve mas iranya feladatok ellatasa tekintetében az
ovodaigazgato/tagovoda-igazgatd irdnymutatdsa szerint:
heti 5 6ra

— a heti munkaidd egyenl6tleniil is beoszthato

Szabadsag Alapszabadsag: 50 nap
2023. évi LIIL torvény | Potszabadsag: nap
a pedagogusok 1) | Gyerek utan potszabadsag: nap
¢letpalyajarol Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget
igényld szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete

— A vonatkoz6 szakmai normak és protokollok szerint a
gyermekek megfeleld ellatasa

— A gyermekcsoport aktudlis terveinek ismerete, sajat
tevékenységének megtervezése
— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonboz6
tevékenységeinek tamogatasaban
o ) ) — Személyes példaval jar el6l a  kiilonbozdség
Szitkséges képességek elfogadtatasaban (SNI, BTM, HH, HHH):
— Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitdsaban,
segitésében
— A kornyezettudatossdgra  nevelés, valamint  a
fenntarthatésagra nevelés pedagogiai lehetdségeinek
kihasznalasa
— Szakmai ¢és etikai szabalyok ismerete ¢s betartasa
—  Munkéhoz valo hozzaallasanak jellemzoi:
felelosségvallalas, alapossdg, precizitds, kreativitas,
optimalis terhelhetdség
Személyes — Kommunikaciojanak jellemzd6i: j6 kapcsolatteremtd, hiteles,
tulajdonsagok hatarozott, jol értelmezi mésok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonydnak
legfontosabb jellemzobi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitdkész
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Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag,
lelkiismeretesség, elvarasnak megfeleld megjelenés,
Onkritika

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol

— 363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

— 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok uj
¢letpalydjarol szo616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

— Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes

A munkakdrre adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
vonatkozé legfontosabb adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
jogszabalyok hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet,

a tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettant
erv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevel
esenek_iranyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak irdnyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 na

t/iranyelvek nemzetisegi oktatashoz

— Az 6voda belso szabalyzatai

Alapito Okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

» Feladatait az 6voda napi és heti rendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza meg.

» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

» Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teendoket.

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodeésiik optimalis segitésérél a pedagogusok irdnymutatisa
szerint.

» Foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelen tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznélatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat onalléan tart.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.

Esetenként onallban megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagégus ttmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust €s az 6voda/tagdvoda-igazgatot.

Az SZMSZ-BEN rogzitett iinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedago6giai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi.

Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / i1gény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
id6szakban ellatja a gyermekek felligyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
elvarasok szerint.
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FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az dvoda neveldtestiiletével és tobbi dolgozodival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelel6
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait az intézményvezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziiléi /csak a sziikséges mértékben — az dvoda/tagovoda-igazgatojanak vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmilkodik a csoportban dolgozd pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi
Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu értékelési kritériumok szerint
munkajat évente értéke

Munkakériilmények

Munkéjat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.
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Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
» Ovodaigazgato valasztas
» ¢éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
» pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

> Ovodaigazgato és helyettesei
» Szakmai munkakdzosség vezetd

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

I11.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 2. sz
melléklet
Besorolsa — 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1) életpalydjarol 97. §
(1), 3. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 88. §
— Puaétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmeény),
llletmenyen kivali | —  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
Juttatasok jogkorébe tartozd potlékok és egyéb potlékok (cafeteria,
munkaruha, bankkartya hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakér - FEOR | Dajka - 5221
szam
» A Pedagogiai Program eredményes megvalositisa, a
Cel gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatdsa érdekében

segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
» Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato-helyettes, tagovoda-igazgaté

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az ovodaigazgatd, tagovoda-igazgatd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
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(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbdl,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)+(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbal all.

Alapszabadsag: 50 nap

Potszabadsag: nap

Gyerek utan potszabadsag: nap

Eves Osszesen:  nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

1L
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:

nincs képesitési

Minimum 8 4altalanos, 0 alkalmazas esetén dajkai képesités, HACCP
vizsga

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészseégligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsdhoz  sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

Munk4jat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kdrnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkéat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, ¢s a munkavédelmi
szabalyok betartdséara

Személyes tulajdonsagok

Munkéhoz vald hozzaalldsanak jellemzo6i: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, tiirelem, optimalis terhelhetdség,
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— Kommunikacidjanak jellemzoi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valdé viszonyanak
legfontosabb  jellemzodi: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag,

lelkiismeretesség, segitokészség, elvarasnak megfeleldé megjelenés,

Onkritika

A munkakorre vonatkozo

— 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

legfontosabb intézmények miikodésérél és a koznevelési  intézmények
jogszabalyok névhasznalatarol
— Pedagoégiai Program
— Alapito Okirat
— Az 6voda bels6 szabalyzatai
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vodapedagdguséaval egyezteti.
Feladatat és munkaidejét az 6vodaigazgatd vagy igazgatohelyettes, tagovodaigazgato, utasitasa

alapjan latja el, hianyzasok esetén a csoportmunkdban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa.

YVVV VY

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
A HACCEP vizsga kovetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban

értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

> Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi

szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.
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F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelOmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az d6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vodapedagogus utmutatasai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitadsdban, a sziikséges eszkozok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket, részt
vesz az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, dgyazasnal, a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozéasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetOnek.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, elémenetelérol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomadnyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
o6vondk Utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

YV VYV

A\

>

>

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertitlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.
Eldkésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, ¢s alkalomszertien: az udvarat, sziikség esetén locsol, az
éplilet bejaratot, teraszt rendben tartja, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritést: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

A rébizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

>
>

A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.
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Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl €s ivovizrol.
Etkezéskor (6vond Gtmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan
részt vesz: talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Az ételmintas iivegeket feldatumozva, 48 oOrdn at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az idd letelte utan gondoskodik a fert6tlenitd hatasu
kif6zésrol.

A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanasitvanyt
vagy a siitemény alkotdérészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Eseti dajkai feladatok:

>
>
>

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként (Karacsony, Husvét, Evzaro) koteles teljes nagytakaritast végezni,
valamint az iinnepekhez kdtddden, és fert6z0 megbetegedés esetén.
Naponta: A gyermekfiirdd déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenité lemosésa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartésa.
Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fertotleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertéz6 betegség esetén
azonnal.
Meghatérozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztantartasa.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.
Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.
Az o6vodaigazgatd és Ovodatitkar tavollétében az 6voda telefonjdnak felvétele, a
beérkezd postakiildemények atvétele eljuttatasa az intézményvezetéhoz.
Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
Zaraskor elGirasszerlien aramtalanitani, rendeltetésnek megfelelden tizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riaszt6 késziileket.
Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodaigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

EGYEB ELVARASOK:
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Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriilo problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vonokhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takarité eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az NNK eldirasai szerinti kotelez0 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az ovodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, és a
munkaido végét koveto 10 perccel tavozhat.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb aznap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-tol 14:00 o6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

>

Szelléztetés az Ovoda helyiségeiben, portalanitds a csoportszobdkban ¢és a
gyermekoltdzokben.

7:30-8:20 o6raig csoportban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Tizorai bekészitése a csoportokba.

8:30- 9:30-ig sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast, illetve igény szerint a 10:00
orakor munkaidejét kezd6 dajkakolléga csoportjdban is besegit.

9:30-10:00 6raig elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja, valamint a
délutanos dajkakolléga csoportja szamara eldkésziti az aznapi gylimolcsot.

10:00 o6ratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdd hasznélatiban és az
oltozkodésben.

10:30-11:00 oraig a csoportszoba ¢€és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 061t6z0),
takaritisa - felmosasa és rendben tartésa.

11:00-11:30 oraig csoportjaval az udvaron tartozkodik.

11:35 oratdl gyermekek fogadésa az udvarrol/levegdztetésbol - igény szerint, az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
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» Délutani csendes piheno feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése és felmosasa,
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

» 13:00-14:00 o6raig mosogatas, a személyhez rendelt helyiségek ( WC fertétlenitése,
mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa) takaritasa, rendben tartasa.

8:30-t6l 16:30- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

>
>

>

8:30-9:30-ig sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast
9.30-10:00-6raig elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara
elokésziti az aznapi gylimolesot.

10.00 oratol sajat csoportjdban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdd hasznalataban
¢s az oltozkodésben.

10.30-11:00 6raig a csoportszoba és hozzé tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0),
takaritasa, felmosasa és rendben tartasa

11:00-11:30- 6raig csoportjaval az udvaron tartdzkodik

11:35- 6ratol segitségnyujtas az 6ltdzkddésnél, a mosdd hasznélatdban
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése és
felmosasa, szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:00-14:00- 6raig mosogatas, a személyhez rendelt helyiségek (WC fertdtlenitése,
mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa) takaritasa, rendben tartasa.

14:00-14:30/15:00- 6rdig csendes pihend alatt a csoportjaban segit az
o6vodapedagdgusnak, dtvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is
14.30/15.00-16:30 oraig:

> segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, Oltoztetés,
fektetd agyak elpakolésa)

a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
tisztalkodasi teenddk segitése

uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitdsa, mosogatasa

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkodésben
16:00-16.30-6raig: egy csoportszoba és a hozza tartoz6 gyermekmosdo teljes
korti takaritdsa (porszivozds, felmosés, szemeteskukdk Tiritése, asztalok
fertdtlenitése, rendrakas, folyoséd felmosasa)

VVVYVY VY

10:00-18:00- 6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

>

>

10:00- 6ratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytijtas a mosdo hasznalatdban
és az 0ltozkodésben.
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10:30-11:00- 6raig a csoportszoba ¢s hozza tartozo helyiségek (mosdd, 61t6z0),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa.
11:00-11:30 6raig csoportjaval az udvaron tartozkodik

11:35- 6ratol segitségnyujtas az 61tozkodésnél, a mosdd hasznéalatdban
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatdban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése ¢€s
felmosasa, szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:00-14:00- 6raig mosogatas, a személyhez rendelt helyiségek (WC fertdtlenitése,
mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa) takaritasa, rendben tartasa.

14:00-14:30/15:00- 6raig csendes pihend alatt a csoportjaban segit az
6vodapedagdgusnak, atvéve a szomszédos csoportban adddé feladatokat is
14.30/15.00-18:00 oraig:

> segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, Oltoztetés,
fektetd agyak elpakolésa)

a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
tisztalkodasi teenddk segitése

uzsonnaztatas, edények konyhdba torténd szallitdsa, mosogatasa

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltdzkodésben
csoportjaban tartdozkodik, ellatja a gyermekek gondozasaval, feliigyeletével
kapcsolatos teenddket

emeleti és foldszinti csoportszobak, mosdok, 061t6zok, folyosok takaritasa
(porszivozas, felmosds, szemeteskukdk {iritése, asztalok fertdtlenitése,

YV V VYV

A\

rendrakas)

Jarvanyiigyi készenlét idején:
» alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri

leirdsaban megfogalmazott teriileteken,

» apadlo6 és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -
ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
Jjatékok, sporteszkozok tisztitasara;
radiatorok, csovek lemosasara; -
ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;

» a fertdtlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
» a takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
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crer

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsti természetes
szell6ztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszk6zok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett taroldsa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

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

a textiliak gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhdzott hataskorii vezetdé a munkakorben
leirtak betartdsat folyamatosan ellendrzi.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

» Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé oOvodapedagdgussal és

kozvetlen kollegdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

» A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jardo gyermekekkel, sziilokkel

kapcsolatban naprakész tdjékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

> Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili

eseménykor a dvoda/tagdvoda-igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia
kell.

JOGKOR, HATASKOR

A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

> Leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak, az o6lt6z6, gyermekfiirdd berendezési

targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
» Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a igazgatdt vagy helyettesét, tagdvoda-igazgatét haladéktalanul
tajekoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a partnercsoport
dajkajaval.
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Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkéjaban.
A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megérzi, egyéb
esetben az 6voda SZMSZ-EBEN foglaltak szerint jar el.

IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
Ovodaigazgato és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
> az SZMSZ-EBEN foglaltak szerint.

» tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
6voda igazgatdja megbizza.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév
Szervezet egyseg
Joggyakorlo ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozdként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Paétv. 158.
§ (1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A
koznevelési dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban 4ll6 munkaltatoval fennallé6 munkaviszonyra
Besorolasa vonatkoz6 szabdlyait.
— 2023 LII. torvény 132.§ [A  munkaviszonyban
foglalkoztatottak jogallasa]
(1) A nevelési-oktatdsi intézményben munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi
K .
Illetményen kiviili edvezmény),
juttatasok — Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
jogkdrébe tartozd potlékok és egyéb potlékok (cafeteria,
munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztés KONYHAI DOLGOZO
Munkakoér - FEOR | Konyhai kisegito - 9236
szam
- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatdsa, a konyha takaritdsa az NNGYK ¢és a HACCP
cél el6irasainak megfelelden.

- Besegités a csoportos dajkdknak az o6vodaskoru gyermekek
gondozasaba.
- A konyhén kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgaté, igazgato-helyettes, tagovoda-igazgato
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Helyettesitési eldirds a helyettesitést az dvoda/tagdvoda-igazgato rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas az SZMSZ-BEN megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
— 2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §
Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §
Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
. . . 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai végzettség, i .
s nincs képesitési feltétel,
szakképesités

uj alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

ismerete.
A munkakérre vonatkozo — Az 6voda belsd szabalyzatai (Pedagogiai Program, SzMSz,
1 Hézirend, HACCP szabalyzat, Bels6é Ertékelési Szabalyzat)
egfontosabb
jogszabalyok — 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodaigazgatd vagy tagdvoda-igazgatd tavollétében az
ovodaigazgato-helyettes.

Feladatat és munkaidejét az Ovodavezetd utasitisa alapjan latja el, hianyzasok esetén a
csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

>
>
>
>
>

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmitkodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

53




» Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢&s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

» A sziiloknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vonokhoz iranyitja.

» Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

» A tisztitoszereket ¢és a takaritd eszkozoket gyermektol elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

» A rabizott leltari targyakért anyagi felel6sséget vallal

» Vegyen részt az NNGYK eldirdsai szerinti kdtelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi kdnyvet naprakész allapotban kell tartania.

» Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, és a
munkaidé végét koveto 10 perccel tavozhat.

» Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

» Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

» Munkdjat oOnalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

» A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

» Munkakorilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

> FEletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.
» Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk:

>

A\

Az ételszallitotol atveszi a tizorait (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti
az ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitdssal kapcsolatban a
HACCP-el6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetének vagy az
ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyz6konyvet tantiként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld mddon tarolja, és kozvetleniil
az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé6 hdmérsékletre, majd
kiadagolja.

8:00-8:30-1g elkésziti a tizorait.

11:30 orakor elkezdi az ebéd szétosztasat, talalasat. A sapka és a kotényhasznalata kitelezd!
Talalds utdn ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziilok 4ltal szabdlyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas iivegeket feldatumozva, 48 Oran 4at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertétlenité hatasu kifézésrol.
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A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a

tanusitvanyt vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evOeszkozok, poharak mosogatasat - dajkai

hidnyzas esetén - megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

» A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els6 fazis a
zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az Oblités, szaritas.

» A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban el6tisztitas utan harom fazisban kell elmosni.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer

kisurolja, fertotleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (kefe) fertdtleniti aztatassal

vagy kif6zéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu

stitd, hiitégépek ¢€s a gaztiizhely tisztasdgara (havonta 2-szer).

14:00 orakor elkésziti az uzsonnat.

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a honap utols6é szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és

fertdtleniti a hiitdket, (a honap elsd szerddjan) suroldssal elvégzi az eveszkdzok, miianyag

bogréek alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ajtok, csdvezetékek, flitGtest lemosasat is elvégzi

Jarvanyiigyi készenlét idején:

— Fokozottan tigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.

— A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertotlenitéssel.

— Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

— A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fert6tlenitd mosogatdsa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzeéstol védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

» Leltari felelosséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

» Balesetvesz€ly fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul t4jékoztatni kell.
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» A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

» Felelés a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozéasaiban leirt, 6t és
munkajat érinté pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

ovodaigazgato, igazgato -helyettes, csoportos d6vodapedagogusok
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szO0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:

> Ovodaigazgato és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

» az SZMSZ-BEN foglaltak szerint.
» tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
6voda vezetdje megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................o.oool -t6l 1ép ¢életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
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Kelt:

6vodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorld Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Neév
—  2012. évi . torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[PGétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. §
(1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.8,
— A kdznevelési dolgozé munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban 4ll6 munkaltatoval fenndlldé munkaviszonyra
Besorolasa vonatkozo szabalyait.
— 2023 LIL torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]
(I) A nevelési-oktatdsi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott kdznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (utazési koltségtérités, utazasi
[lletményen kiviili kedvezmény),
. . — Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd6 mérlegelési
Juttatdsok ' '
jogkorébe tartozd és egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas KARBANTARTO
Munkakér - FEOR | Karbantarté 5243
szam
Kisebb karbantartési, javitasi szerelési teenddk ellatasa.
cél Az 6voda udvardnak és kiilsé kornyezetének évszaknak ¢és az

1d6jarasnak megfeleld tisztan tartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, tagovoda-igazgato, igazgatd-helyettesek

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgato, tagovoda-igazgatd rendeli el

irasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 Ora
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Munkaid6 beosztas

Munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a
munkakori leirdsban rogzitett osztott és folyamatos iddben is
végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap
Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai Sgzettsé : .
SKO a} . vegzetisee, Nincs képesitési feltétele
szakképesités

Elvart ismeretek

Az oOvoda egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabdlyzatainak
ismerete.

Megfeleld alloképesség, tud iiltetni, palantazni, metszeni, oltani,
fiivet sovényt nyirni, szereti a természetet, ismeri a novények

Sziikséges képességek .sajlétosségait', milyer} ta{ajt ’szeret'nek, mily,en' tapanyagot
igényelnek, ismeri a kartevoket, és tudja hogyan védje meg az arra
érzékeny noveényeket, eligazodik a kisebb javitasi, szerelési
munkakban.

S el ..

tuZle'l(lini]seésgok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

A munkakorre , . , ) , ..

, Az 6voda belsd szabalyzatai (Pedagogiai Program, SZMSZ,

vonatkoz6 legfontosabb .. o i1 g ,

: ) Hézirend, Belso Ertékelési Szabalyzat).

jogszabalyok

KOTELESSEGEK

» Megjelenéssel/kiil

sOvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.

> A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
» A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

» Az 6voda zavartal

an mitkdodésének sziikség esetén talmunkéval torténd biztositasa.

59




ELLENORZESRE JOGOSULTAK

>
>
>

Ovodaigazgat6
Ovodaigazgato- helyettes
Tagovoda-igazgatod

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

>

Ellatja a takaritasi feladatokat az 5voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet el6tti teriileten.
Naponta felsopor, sziikség szerint locsol.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien gyomlal, gereblyézik.

Az 6voda udvardt, jardat, teraszt seper, a jatszOhomokot rendben tartja, ferttleniti,
szlikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6vja az dvoda targyait.

Tisztan tartja a szemét tarold edényeket.

A szeméttarolo kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertétleniti
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a
munkakori leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva
ellassa.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl sz616
nyilvantartast.

Télen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

>
>

>

Koteles betartani a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat

Koteles munkahelyén beosztasanak megfelelé id6ben pontosan megjelenni és a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat keziileg alairni, feltlintetni a munka kezdésének és
befejezésének iddpontjat.

Barmilyen okbol torténd tavolmaradast koteles a munkakezdés elétt telefonon, vagy
barmely mas modon felettesének bejelenten.
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Felelossége kiterjed:

» A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

» Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre

Y

Munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valé gondoskodasra
» Koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................o.oeel -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Besorolsa — 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL

— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabdlyai vonatkoznak majd
[PGétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. §
(1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.8,

— A koznevelési dolgozé munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban 4ll6 munkaltatoval fenndlldé munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyait.

— 2023 LIL torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]

(I) A nevelési-oktatasi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozdkra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
Illetményen kiviili | — @ torvenyi szabalyozas (potlekok, utazasi koltsegtérités,
juttatésok védoruhazat), a fenntart6 altal biztositott lehetdségek,
— egyéb potlékok, cafetéria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO
Munkakor - FEOR | Takarito6 - 9112
szam
Kozvetlen felettes ovodaigazgato-helyettes, tagovoda-igazgato
Helyettesitési eldiras a helyettesitést az 6voda/tagévoda-igazgat6 rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely
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Heti munkaid6 40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas az SZMSZ-BEN megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
— 2012. évi Mtv. 59-60, 62,64. szakasz

Szabadsdg A,lapszabad,sag: 20 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utdn potszabadsag:  nap
Eves Gsszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai Sgzettsé . :
SKO a} . Vegzetsee, nincs képesitési feltétel
szakképesités

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

Elvart ismeretek )
1smerete.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— Alapit6 okirat
— Az 6voda bels6 szabalyzatai

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleloen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszeriien végzi.

A naponta keletkezd szemetet szeméttaroloba helyezi.

A szOnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.

A folyosokat, tornatermet, irodakat, neveldi szobat, valamint a mellékhelyiségeket
(felnétt mosdok, o©ltozok, stb.) naponta tisztitdszeres, fertdtlenitds bd vizzel
felmossa.

VVVVYVYY

» Gondoskodik a felndtt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.
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» Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

» Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

» Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag és észszeriiség betartasaval

» Higiéniai feladatokat az NNK altal meghatarozott eldirdsokkal- a helyi szokasoknak a
fertdzés lehetséges veszEély nagysaganak megfelelden végzi, koteles betartani.

» A folyosok szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

» Naponta, hetente végez fertétlenito takaritast, portalanitast, a kozos helyiségekben,
0ltdoz6kben, irodakban, szemét urités.

» Naponta takaritja a felnott mosdokat €s az dvoda bejaratai el6tti teriileteket.

» Napkozben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat.

> A kijelolt terlileteken elvégzi a nagytakaritasi feladatokat: ablakok, ajtok, butorok,
moshato falak tisztan tartsa.

» A rébizott novényeket naponta gondozza.

» A mosasi, vasalasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

» A rendezvény soran €rintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat,
az ovodaigazgatd - helyettes kiilon utasitdsa nélkiil is ellatja. A rendezvényeket
kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

» Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

» Koteles az alagsor lejaratanal talalhatd ,,Hibabejelentd flizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-EBEN biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a kozvetlen felettes vezetének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodaigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. A foglalkozéds gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat a takaritd részben 6nall6 munkaval, részben az 6vodaigazgato-helyettes
irdanymutatdsa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az 6vodaigazgato késziti el.
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Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelel6
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az 4ltala hasznalt takarit6 eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSz, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

» avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért,

» amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

» a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,

» munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért,

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jarvanyiigyi készenlét idején:
» alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
» apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
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- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitdsara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertOtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

» a fertdtlenité nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

» atakaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,

» az ovodaban hasznalt sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

> a feliiletek tisztitasakor Ttigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megolrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

Y YV V

munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
» Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
> Ovodaigazgato és helyettese

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az Ovodaigazgatd, tagovoda-igazgatod, tavollétében az
ovodaigazgato-helyettesek.
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KOTELESSEGEK

>

YV V V

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz0sségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

>

>

>

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢&s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az ovodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, és a
munkaidoé végét koveto 10 perccel tavozhat.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidg alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

» A munkafegyelem betartasa.
» A jo munkahelyi 1égkor kialakitasa.
» A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas.

FELELOSSEGI KOR

» Leltari felelosséggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkozeiért

¢s az altala hasznalt gépekért, eszkdozokért.

> Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili

eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovoda/tagovoda-igazgato, igazgato-helyettesek, csoportos 6vodapedagdogusok
A munkakodri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti torvényben és az voda SZMSZ-EBEN foglaltak szerint jar el.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................o.oenl -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PORTAS MUNKAKORI LEIRAS

L.
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorld Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Nev
— 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[PGétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. §
(1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.8,
— A kdznevelési dolgozd munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban 4ll6 munkaltatoval fenndlld munkaviszonyra
Besorolasa vonatkoz6 szabalyait.
— 2023 LIL torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogalléasa]
(I) A nevelési-oktatdsi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott kdznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (utazési koltségtérités, utazasi
Illetményen kiviili kedvezmény), ) )
. . — Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
Juttatasok ‘ .
jogkorébe tartozd és egyébpotlékok (cafetéria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PORTAS
Munkakor - FEOR | Portas - 9231
szam
Cel Kisebb karbantartasi, javitasi szerelési teenddk ellatasa.

Portai feladatok ellatasa

Kozvetlen felettes

Tagoévoda-igazgatd

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést a 6voda, tagovoda - igazgato tagintézmény vezetd
rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora
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Munkaid6 beosztas

Munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a
munkakori leirdsban rogzitett osztott és folyamatos iddben is
végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap
Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag: nap
Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai Sgzettsé : .
SKO a} . Vvegzetsee, Nincs képesitési feltétel
szakképesités

Elvart ismeretek

Az oOvoda egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Megfeleld alloképesség, kulturalt, udvarias megjelenés, udvarias

Sziikséges ké cgek . o .

Zukseges kepessege viselkedés, j6 kommunikacios készség, segitOkészség.

S 1 . a1
tuZIZil(e)zseésgok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
A nkako . ..

, TIURRAKOTC ] A ovoda belsd szabalyzatai (Pedagdgiai Program, SZMSZ,

vonatkoz6 legfontosabb . o i1 g .

) . Hazirend, Belsd Ertékelési Szabalyzat)

jogszabalyok
KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa.

>

Megjelenéssel/kiilsvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

>
>

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

> Ovodaigazgato, tagovoda-igazgatod
> Ovodaigazgato- helyettes
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal-meghatarozott szempontok szerint —egész éves teljesitményét szoban
értékeli

FELADATALI:

>
>

az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

nyilvantartast vezet az intézménybe érkez6 latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett, mikor
tavozott)

szolgalat atvételekor meggyd6zddik a rabizott eszkozok hidnytalan meglétérdl, ha
hidnyosséagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

az épiilet eldterének a vilagito- berendezését a mindenkori sziikségleteknek megfeleléen
kezeli

szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb iddére hagyhatja el, ebben az
esetben értesiti az dvodatitkart

Felel6sségi kor meghatarozasa:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik;
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Koteles munkahelyén beosztasanak megfelelé idében pontosan megjelenni és a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat keziileg aldirni, feltiintetve a munka kezdésének és
befejezésének idépontjat.

Barmilyen okbol torténd tavolmaradast koteles a munkakezdés eldtt telefonon, vagy
barmely mas mddon felettesének bejelenteni

Koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

A munkakori leirdsban vazolt feladatokon tilmenden koteles szakképzettségének és
gyakorlatanak megfeleléen minden olyan feladatot is ellatni, amellyel felettese megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ............... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
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intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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GYOGYTESTNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagdogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
— Puaétv. vhr. 88. §
Besorolasa — Phétv. vhr. 1. sz. melléklet
Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
— Pwétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
[lletményen kiviili L . o . .
juttatisok — Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
jogkorében tartozd potlékok és egyéb potlékok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzdjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas Gyodgytestneveld
Munkakér - FEOR | Gyédgytestnevel6 - 2441
szam

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgaté, 6vodaigazgatd-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az &6vodaigazgato-helyettes,
tagovoda- igazgato
30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgato rendeli el irasban (a

munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 Ora/hét

Neveléssel — oktatassal
lekotott orak szama

24 6ra (fenntartoval valé megallapodas szerint (22 - 26 o6ra kdzott))

Ko6tott munkaidd
Nkt. 62.§ (5), (6)

32 oraig (teljes munkaidd 80%)

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Szabadsag

Puétv. 90. §, /A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
munkaban toltétt idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)~(8) bekezdésben és (11) ¢és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utdn pdtszabadsag: nap

Eves 0sszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

IL.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

A gyodgytestnevelésre, mozgésfejlesztésre vonatkozd szakmai
ismeretek, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

intézményi

Neveldi alkalmassag. Kiilondsen jo kapcsolatteremtd képesség,

Sziikséges képességek C i .
& pessee kedves, nyilt személyiség, jo szervezOképesség.
, Pedagdgiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo
Személyes e o . . , )
) i képesség, megbizhatosag, tiirelem, kiegyensulyozottsag,
tulajdonsagok . . e A
munkafegyelem, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.
. , Folyamatosan béviildé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
Egyéb kovetelmények | . Y &y
ismeretek
A munkavallalo
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége
¢2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
¢20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
A aks névhasznalatarol
munkakorre A -
, ©229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl
vonatkoz6 legfontosabb 1y e , L
. , sz6106 torvény végrehajtasarol
jogszabalyok

©2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

¢ 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

©326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
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sz010 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténé végrehajtasarol

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

©32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli
gyermekek ovodai nevelésének iranyelve

¢ 363/2012. (XIIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

¢ Pedagogiai Program

©32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai
nevelésének iranyelvei

©1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol

¢ 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

¢ 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol

048/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

¢ 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrdl és az azonositd kodok hasznalatarol

©1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak ¢&s
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikodésiik feltételeirdl

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

KOTELESSEGEK

Feladatkorok és jogkorok részletesen:
» Mozgasszervi és mozgas vizsgalatokat végez a nevelési év elején Budaors varos minden
ovodajaban gyogy-testneveld kollégaival egyiittmikodve a nagycsoportos gyermekek

korében.

» Az ¢év eleji mozgasszervi és mozgasvizsgalatok és az dvodapedagogusoktol begyijtott
informéciok alapjan, kivalasztja kollégaival a fejlesztésre szoruld gyermekeket.

» A kisziirt gyerekeket csoportokba sorolja, vagy egyéni fejlesztésbe vonja be egyeztetve
a kollégakkal illetve az intézményekkel.

75



VvV V

YV V. VYV ¥V VV VVVV VVV VY

A fejlesztésre vald bevonasrol értesiti a sziiloket, és toliik hozzéjarulast kér.

A diagnosztizalt problémék alapjan fejlesztési tervet készit, meghatdrozza az egyéni
fejlesztésben alkalmazott modszereket.

Az intézmény altal biztositott gydgytestnevelési naplot vezet.

Specialis modszereket, foglalkoztatasi formékat, gyakorlatanyagot szakszertien valaszt
meg ¢s alkalmaz a foglalkozasai sordan a gyermekek hatékony fejlesztése érdekében.
Folyamatosan felkésziil a foglalkozasaira.

Munkdja kdzben dvja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek
megel6zésérol.

Folyamatosan kapcsolatot tart, igény szerint konzultal a sziilokkel

Sziikség szerint tanacsokkal latja a sziiloket, az esetleges otthoni fejlesztés tekintetében
A nevelési év végén nyilt foglalkozast tart a sziilOknek.

Folyamatosan kapcsolatot tart és konzultal az 6vodapedagogusokkal, javaslatokkal
segiti munkajukat.

Igény szerint belsé bemutatdkat tart az 6vodapedagdgusoknak.

Egyiittmiikddik az intézményekben dolgozé més szakemberekkel, igény szerint
konzultal veliikk a gyermek hatékonyfejlesztése érdekében.

Azokat a problémékat, melyek nem a kompetencia korébe tartoznak, jelzi a megfeleld
szakembernek, igény szerint ortopédiai vizsgalatra kiildi a gyermeket.

Javaslatot ad 6vodai eszkdzbeszerzésekhez.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, a
kozOsségi €let magatartasi szabdlyait.

Hataridore mindségi kivitelezésben elladtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az
6vodavezetd rabiz.

Folyamatosan képzi magat szakmai fejlodésének érdekében.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
fejlesztett gyermekekre terjed.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — éves beszamolot készit

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

A sziilékkel, a gyogytestnevelés munkakdzosség tagjaival, az ovodak logopédusaval,
pszichologuséaval, az Ovodapedagdgusokkal és igény szerint a tarsintézményekkel tart
kapcsolatot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

>
>
>

III.

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

A mozgasfejleszté pedagogus kompetenciaja:
» A fejlesztésre szoruld gyermekek kivalasztasa, csoportba sorolasa
> A gyermekek fejlodését segitd foglalkozéasok tartasa
» Ortopédiai vizsgalatra val6 kiildés javaslata sziilo felé

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

» Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

» Ellen6rzését maga is kérheti.

» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

» Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

> Ovodaigazgaté és helyettese

> Kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / mindségiligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds .................... 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Budadrs,

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budaors,

munkavallalo

GYOGYPEDAGOGUS/FEJLESZTOPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

1.
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Nev
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalyajarol 97. § (1)]
— Paétv. vhr. 88. §
Besorolasa — PGétv. vhr. 1. sz. melléklet
Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
Tletm - koltségtérités, utazasi kedvezmény),
) Zr?enien VW pusty. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési
Juttataso jogkorében tartozd potlékok és egyéb potlékok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzéjarulés stb.)
MUNKAKOR
Beosztas Gyobgypedagbdgus
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Munkakor - FEOR

szam

Gyogypedagogus - 2441

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, tagovoda-igazgato

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili
tagovoda- igazgato
30 napon tali helyettesitést az intézményvezeto rendeli el irdsban
(a munkavallalo egyetértd (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

helyettesitést az Ovodaigazgato-helyettes,

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido6

40 ora

Neveléssel — oktatassal
lekotott orak szama

24 6ra (fenntartdval vald megallapodas szerint (22 - 26 6ra kozott)

Kotott munkaido

32 oraig (teljes munkaidd 80%)

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puétv. 90. §, /A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
munkaban t6ltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

c¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)+(8) bekezdésben ¢s (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag:

nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

nap
Eves 0sszesen:

1L
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Oligofrénpedagogia és pszichopedagogia szakos

gyogypedagogiai tanari (féiskolai) végzettség

Elvart ismeretek

A kozoktatasra, az altalanos €s a gyogypedagogiai szakteriiletre
vonatkoz6 jogszabalyok, utasitisok ¢és a belsd szabalyzati
rendszer ismerete. Fejlesztépedagogidra vonatkoz6 szakmai

Sziikséges képességek

ismeretek, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd intézményi
dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.
Véltozatos pszichologiai és gydgypedagdgiai moddszerek

alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a
nyitottsag képessége
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Személyes

Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo

tulajdonsagok képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

Egyéb kovetelmények Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek

A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
2023. évi LIL torvény—a pedagogusok 10j életpalydjardl és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
277/1997.  (XII.  22.) Korm.rendelet a  pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
Pedagogiai Program
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

A munkakérre | 13/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati

vonatkozé legfontosabb
jogszabalyok

intézmények miikodésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd
azonositasi médokroél és az azonositd kédok hasznalatarol

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

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

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

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos nevelesi igenyu evermekek ovodai nevelesenek iran
yelve.docx

rendelet a pedagdgiai-szakmai
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

A nemzetiség 0vodai nevelésének ¢€s a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iran
yelvek nemzetisegi_oktatashoz

Alapité Okirat

MUNKA TERULETEI

» komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése tanacsadas
egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése

beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése

gyermekek eredményeivel, jellemzésével és fejlodésével kapcsolatban vélemények
készitése

Y YV V

FELADATA

Pedagogiai diagnosztizalas:

» pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, felmérését, azok életkori szinttel, csoportszinttel
vald Osszevetését végzi,

> sziikség esetén (a szlld hozzajarulasa mellett) konzultacid a gyermek
o6vodapedagogusaval és egyéb intézményekkel,

» amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valdsziniisithetd, szlikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Tanacsadas

» a hozza forduléknak - otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato- oOtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében

» felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagogusainak és szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése

» A fejlesztésre szoruld gyermekek (gyenge részképesség, mozgaskoordinacids
probléma, idegrendszer éretlenség, BTMN statusz) fejlesztd foglalkoztatasa, a probléma
fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos formaban.

» A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

o mozgasfejlesztés
testséma, téri tajekozodas fejlesztése
percepcio fejlesztés
beszéd fejlesztés
grafomotoros fejlesztés
szamfogalom fejlesztése

o O O O O
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Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok

>

elvégzi a vizsgalatot - az 6vodapedagdgus vagy a sziil6 kérésére - a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében

Vélemény készitése

» tanuldsi ¢és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizd6
gyermekek pedagogiai vizsgalatat kovetden irdsos véleményt készit
ADMINISZTRATIV MUNKA
» forgalmi naplot vezet

>
>

egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

>

>

Kialakitja és vezeti a kiilonbozd korosztdlyokban a képességszint szerint miikodo,
specialis szlikségletli csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.
Meghatarozza a pedagogiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gydgypedagdgiai diagnosztika eszkozeivel

Specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencidlt foglalkozasokkal fejleszti a
kozponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket.

Tanacsot ad és eldadast tart a pedagogusoknak és a sziiloknek a gyermekek
pszichomotorikus ¢€s fiziologias fejlodésérdl, a gydgypedagdgiai és az egészséges
¢letmad alapjan torténd nevelésérdl

Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlodésiiket, és
gyogypedagogiai

A nevelési év elején informaciokat gylijt a 4-5-6-7 éves gyermekekrol, csoporton beliili
megfigyelés és az ovodapedagogusokkal torténd konzultacio alapjan, valamint elvégzi
a helyi protokoll szerint a tankdteles koru gyermekek sziirését. Az Osszegyiijtott
adatokat elemzi.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, tudatosan
megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit, eljarasait.(hallassériilt, latassériilt,
logopédiai, pszicho- ¢és szomato pedagodgiai) ismeretei alapjan, specidlis
gondoskodassal befolyésolja.

Folyamatosan felkésziil a fejleszté munkdra. Tapasztalatait, a fejlédési menetet
folyamatosan lejegyzi.

Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti
fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabilitacios és
terapias eljarasokat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot.

Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos gyermekek
sziileivel, gondozdival valo aktiv egyiittmiikddést, tandcsokat ad, tdjékoztatja a sziiloket
gyermekiik allapotarol.
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>

Azokat a problémakat. melyek nem a kompetencia korébe tartoznak, koteles jelezni a
megfeleld szakembernek (pszichologus, logopédus, gydgytestneveld), akivel
egylittmiikddik a gyermek érdekében.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket felligyelet nélkiil).

Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek

¢s a tehetség kibontakozasat.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti €s szakmai értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutat6 foglalkozasokat tart.
Téjékoztatja a sziildket gyermekiikrél, egylittmiikodik a csaladokkal (csaladlatogatas),
6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

Feladata a sziikséges terapias fejleszt6 eszkozok tarolasa és leltari 6rzése, munkajahoz
az intézmény eszkozoket és fejlesztd helyiséget biztosit.

Javaslatot tesz a fejlesztd eszk6zok beszerzésére.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

>
>

VVYVY VY

részt vesz a heti team-megbeszéléseken
kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja
részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik
titoktartasi kotelezettség
szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el
tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait
rendszeresen ellendrzi és értékeli:

> az éltala fejlesztett gyermekek teljesitményét
az adminisztraciot
amennyiben kodzérdek, beszamol a nevel6testiiletnek

Y V VY

félévkor és év végén szdban beszamol a kovetelmények teljesitésérol, az elért
eredményekrol, kudarcokrol.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

» A vezetdi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért.

» A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.

» A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

» A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
csoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért.

» A gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.
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KULONLEGES FELELOSSEGE

» anyagilag felel a rea bizott eszkozokért,

» hataridore elkésziti az éves programot, és véglegesitésre atadja az intézmény vezetdjének,
» felkérésre bemutatd foglalkozast tart,

» egyiittmiikddik a nevelGtestiilet tagjaival.

III.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
> Ovodaigazgato
» Tagovoda-igazgato
> A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI: az SZMSZ-BEN foglaltak szerint

Kapcsolatot tart:
» Sziikség szerint az dvodaigazgatoval, tagovoda- igazgatoval, az 6vodapedagogusokkal, a
sziilokkel, a gydgypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival.
» Részt vesz a kotelez6 és az egyéni tovabbképzéseken.

Munkakériilmények:

hasznalhatja a kdnyvtarat,

a titkarsagon fax és telefon all rendelkezésére.

mint a nevelbtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

YV VYV

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

6vodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Budaérsi Csicsergé Ovoda/ Kindergarten Piepmitze Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 3. szamu fiiggeléke

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

N L0 0 1 P
.......................................................................................... (név,
sziil.hely, 1d6)
2 ovoda/telephely(tago

voda) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyll munkakorben foglalkoztatott
munkavallalé (6vodapedagdgus, gyogypedagdgus), biintetdjogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében meghatarozott tartds
helyettesitést a munkakoromre meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidon feliil tovabbi kozvetlen foglalkozas megtartasadt az 6vodaba jaro
gyermekek zavartalan ellatdsanak érdekében ............ nevelési év végeig

irasbeli nyilatkozatom alapjan vallalom.

Budaors, 2024.......... ho.......... nap

munkavallalo
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Budadérsi Csicsergé Ovoda/ Kindergarten Piepmiitze Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak
4. sz. fiiggeléke

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ATULITOtt e (sziiletési név:
., sziletési  hely, 1d0 ..ccoooiiiiiie ,
................ , anyja neve: et e ere e e nebeenenes)

.. szam alatti

1aKOS, MINE @ .eeiiiiiiiieee e nevll gyermek sziiletési
hely, 174 [0 TSR s e, , anyja neve:
)

szlildje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahuzandd) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt ...
egészségligyl intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatés
alapjan gyermekem szédmara az eldirt specidlis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Datum:

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
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Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott bettivel:

Lakcime: Lakcime:
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Budadérsi Csicsergé Ovoda/ Kindergarten Piepmiitze

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szamu fiiggeléke

Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATUHIOtt Lo 6vodaigazgato............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyltt kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (1g) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldirés alapjan, a sziildvel, (vagy torvényes
képviselovel), a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szdmara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.
Datum:
Ph
igazgato

NYILATKOZAT

ATULIIOtt o e (név) OJvodapedagdgus,
dajka, pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerl teljesitéséhez, az [-es
tipusu diabétesszel ¢lo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (1II. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipusu

diabétesszel ¢l6 gyermekek dvodakban, torténd tdmogatasat biztositani tudom és vallalom.

Budadrs, év ho nap

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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Budadérsi Csicsergé Ovoda / Kindergarten Piepmiitze
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 6. szamu fiiggeléke

Tajékoztato az ovodan Kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési i1d0, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkoz6 adat, a
mobiltelefonok IMEI szama (Nemzetkozi Mobileszkdz Azonositd) a szamitogép IP cime,
a gyermekekrol késziilt fénykép, videofelvétel, a kiillonbozo oldalakon hasznalt jelszavak,
a bankkartya PIN kodja, GPS koordinatak (amibdl lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki
¢s mikor indul el otthonrol, hova jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositisara, azaz ezek az
informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kotheté adatok. Példaul a név,
sziiletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozo6 informéciok személyes adatoknak
minodsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6dés, szexudlis élet vagy
egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kozvetit
a személyrol, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezelé felel a nala 1évo személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet €lni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul,
ha:

e hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik t6link, hogy adjuk meg a
bankszamlaszdmunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a
levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

o kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitégépilinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat

e az internetre feltdltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozz4jarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megeldzni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

e (Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kozzé magarol
olyan fényképet vagy videdt, amit barki elétt szégyellene vagy kellemetleniil érintené,
ha mas latna!

e Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzédjarulasa nélkiil!

e A kiilonboz6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznélatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de
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a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tal sok
adatot kérnek tdliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

e FErdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, 6sszegytjtjilk az
egyeéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adato(ka)t
kezellink, igy adatkezelévé valunk. Ha mindezt kizardlag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilonosen odafigyelniink, hogy mésok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi eloirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltoltve annak lehetové
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplé Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a
szll6 adja meg a hozzajarulast!

e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink €s személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik
akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek toliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitlink valakirdl fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald visszaélés
sulyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé¢ nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozd eldirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramldsardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol) és az Info torvémy. (2011. évi CXIL
torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol) tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informécidszabadsag Hatosdg (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhaszndlasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar tobb millio forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?
e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagdgusokrol valaki
a hozzajarulasunk, vagy a pedagodgus hozzajarulasa nélkiill hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek €és az ovodanak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezetd d6vodapedagdgustol!
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e Azinternetes oldalak izemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni szamukra
ezeket a tartalmakat €s kérni kell a torléstiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztato az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulé adatkezelésrol

Az o6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltéré adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az 6vodaban érvényesiilé altalanos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.) ¢és a 2023. évi LIL torvény (Paétv) a pedagoégusok uj életpalydjarol
jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelez6 eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az ovodan kiviili, digitdlis munkarendben megvaldsuld nevelés-oktatas sordan a személyes
adatok kezelését az eldbb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetové az 6voda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld)szdmara.

Az Un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas
keretében végzett feladatok végrehajtasdhoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatasi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes ¢€s kotelezo alapfokll jog biztositasa
e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, €s
e a digitalis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek ataddsa €s az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi eléirasokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés
megtorténte utan, de legkésobb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithaté modon
tordlni koteles.
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Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsadgos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozodra torténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomésara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése €s a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol masolat
kiadasa is az ‘érintett gyermek (sziloi feliigyeletet gyakorldés személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskort gyermek esetén, a sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.
Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az
Ot megilleté jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatdl szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus tton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorldo személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy az
ovodan kiviili, digitadlis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a gyermekrdl, tovabba arro6l, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek személyes
adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald jogénak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal dsszefliggésben nem
megfeleléen kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez valod jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtdsadhoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:
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A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korladtozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés
ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem
kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Jogorvoslathoz valo jog:
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezel6 a
gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor
= az ovoda igazgatdjahoz, mint adatkezelohoz lehet fordulni, vagy
= Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaci6é szabadsag Hatdsag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgélatat,
tovabba
= lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birosdghoz fordulni.

Datum:

ovodaigazgato

Ph
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Budadérsi Csicsergé Ovoda/ Kindergarten Piepmiitze
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 7. szamu fiiggeléke

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

2024.



Budaérs Varos Onkormanyzata hosszitavi fenntartoi elkotelezodéssel biztositja az allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzd, annak biztonsagos
ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat kdznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Budadrsi Csicsergd Ovoda nevel6testiilete
az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

1. Az anafilaxias reakcio gyakori okai

@ Elelmiszerek

Tej, buza, tojas, di6félék, mogyord, pekandio, szodja, hal, kagylo — ezek az élelmiszer
allergének idézik eld a sulyos anafilaxids reakciok tobb, mint 30%-at.

o Rovarmérgek

M¢éhek, darazsak, 16darazsak, poszméhek — a felnéttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%-a érintett.

-

’~" Gyobgyszerek

Antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomesillapitok.

“ Latex

Kesztytik, tapaszok, 1éggdémb, gumidvszerek.

@ Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezdokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetii okok

2. A tiinetek felismerése



Az anafilaxiés reakcid egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkezd tliinetek
perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagogus a
gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szorit6 érzés a torokban

e az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsdga és/vagy rekedt hang

e kohécselés vagy folyamatos kohoges

o eszméletvesztés és/vagy Osszeesés

o sapadtsag ¢és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az Osszes tiinetet.
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Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiardl és a cukorbetegségrol feltétlentil tudni kell!, X. Jubileumi
Orszéagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeloorvosat arrdl, hogy mire kell odafigyelni.



ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA
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Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)



¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivaltd allergéneket és az dvodai
tartdzkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakcio alakul ki, az dnkormanyzat altal biztositott adrenalin
injekcid izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a mentéket, mivel
a tiinetek Ujra kialakulhatnak, stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg még az anafilaxia
tiineteinek kialakulasa elott be kell adni. Az adrenalin érésszehuzodast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken til az adrenalin ellazitja a
horgdket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhat6, eldretoltott, automata injekcids eszkdéz, amely adrenalint adagol, sulyos
allergias reakcio esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy ¢életveszélyes anafilaxias
reakcio veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek oOvodai ellatdsa esetén a
pedagbgus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatdsara. Minden
késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A késziilék felépitése

a) A késziilék felépitése

Kék véddkupak

Megakadalyozza az eszkoz . .-T

akaratian aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, lépésrél lépésre haladé
utmutatd magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetove teszi a gyors
alkalmazast.

Ellendrz6 ablak

Ellenérizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrol, hogy az
oldat tiszta es szintelen, Ha az
oldat elszinezodik, forduljon
kezeldorvosahoz egy U|
készulékért

Narancssarga tldvédo tok

Ez a tok fedve tartja a tit mind a
hasznalat elott, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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b) Hogyan kell hasznalni?
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Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuzodott a tiire €s az
Epipenen taldlhato ablak elsotétiilt. Ezt kdvetden a beteg fekiidjon le, emelje fel 1abait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekv6 helyzetben.
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Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkett6 adrenalint tartalmaz, de kiilonbozé mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7.5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570 95caa4db9b60340466cf9e18bba39eSc_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziillék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba {iti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utan a narancssarga tlivédo tok elfedi a tiit és
az ellendrzo ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin, ami
teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni
kezd.
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Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzé ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy tiledéket észlel, vagy az eszkdzon feltiintetett lejarati 1d6 letelt
azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettdl még hasznalhato?
A buborék nitrogéngdzbol all és teljesen normadlis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagoldsdban mindig 25 ©C alatti
hémeérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hdhatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢és rdzsaszin vagy barna szinii lesz. Ellendrizzeék id6rdl idére az autoinjektor fecskendét, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve
csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkdzt a lejarati idon til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szlikséges. A lejarati 1d6 utan miel6bb Uj toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id0 riaszto szolgaltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt
tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhatd veszélyesanyag-gylijtobe kell
elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelds tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges
poétlasara.
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Eljaras ovodaban és az 6vodan Kkiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus

csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagbgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnézisarol.

A gyermek allapotardl vald folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagogusokat.

Hozzajarulas megadédsa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadasahoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositéasa.

Az igazgaté feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatdsa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begyljtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek ¢és annak mik lehetnek a
tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagogusok is ismerjék azt.

A pedagodgus magyarazza el csoportjaba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockéazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel 6ket, hogy jelezzek, ha a problémat
tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagdgusnak.

A Pedagogiai program megvalositasat segitd kiilsd program esetén a pedagogusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekciora is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos.
Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagogus tdjékoztassa kollégdit is arrol, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakci6 kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1d6rdl iddre az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovébbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejérati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskek)
jelenléte esetén kordbban is — t4jékoztassa a vezetét a csere sziikségességérol, majd
cserélje le az autoinjektort.

Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati 1d6 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segito csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolédsaval egyiitt a szakrendel6kben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gytijtobe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.,

Mik a tunetei?

Az Anophylaxio ax allergénnel volo
talolkozos utan, gyorsan kislakul, nemcsak
egy-egy srervet, hanem a srerveret teljes

Diagnéris:
" l i WOWHUV&HW
’ Bartinet nélkil is lehet Anophyloxia:
/ ismert allergén bejutdso o
szervezetbe + 2 tinet

Tovabbi informaciéért keresse fel ax alabbi oldalt:
www.allergicaziskolaban.hu
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https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia

1. sz. fiiggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

N L 1] 2
SZUil6, ondViseld ......ccceiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiniines nevii kisgyermek

gondozéja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda igazgatdjat €s pedagogusait, hogy gyermekem 6vodai ellatdsa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergids
reakcids tlinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az
6vodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.

Kelt:

szllo, gondviseld aldirasa
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2. sz. fiiggelék

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

F N 11111 (1] 1 S PP sziilo,
Pe0) 1 10 A L) (i s nevi kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
ovodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcio beadasat.

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az eldzéekben
nem tapasztalt stulyos, életveszélyes allergias reakcios tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik
engedélyezem a fenntarté altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekci6 beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget, biztositom
szamara az injekciot.

Kelt:

szll6, gondviseld aldirdsa
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Jelenléti iv

Az allergids gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2024. 05. 13. napjan megtartott
neveldtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
betartom.

Név Beosztas Alairas
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A sziil6i szervezet nevében az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrend;jét
2024. 05. 13. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jard gyermekek
sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

Az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhato az 6voda SZMSZ
7. sz. fuggelékében, illetve minden csoport falinjsagjan.

Az eljarasrendrdl sz0l6 tdjékoztatast az dvoda vezetdje az 11 sziildk részére minden év elsd sziildi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérhetd az SZMSZ-ben szerepld atruhazott
hataskort gyakorld vezet6tol.
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