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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

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

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

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

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

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

1995. évi torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye a 1998.
évi IL.; és a 2005. évi II. torvény, és a Zs—184/2008. sz. zsinati hatdrozat végrehajtasi
utasitassal, tovabba a 2013. évi V. torvény atfogdé modositasaival és a végrehajtasi
utasitassal egységes szerkezetben.

1999.¢vi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabdalyairol.

A Polgéari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2023. ¢évi CIIIL. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak
egyes szabalyairol

301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért
megallapithato koltségtérités mértékérdl

4/2012. (I. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirkzlési szolgaltatok adatvédelmi és
titoktartasi kotelezettségeit

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsdg egyes szabalyair6l
(végrehajtasi rendelet)

2023. évi CI. torvény a nemzeti adatvagyon hasznositdsanak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatasokrdl (Nahtv)

3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési

szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol



BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatdrozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairol szolo 43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének
részletes szabalyairol szolo 43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szol6
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek modositasarol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol *

2017. évi CC. torvény az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. térvény mddositasarol

506/2020. (XI. 17.) Korm. Rendelet az Orszdgos Korhazi Féigazgatosagrol 516/2020.
(XI. 25.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairol

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

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzéserdl

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl 2011. évi CXII. torvény az informécios
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol



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

1995. évi LXVI. torvény A kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

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

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

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

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

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol sz616 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezéseérdl

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatdé intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl €s
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl
Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapvetd szabalyairol
$z016 eldirasaira

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



1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol és az
azonosito kédok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl

Az egyenld bandsmodrol €s az esélyegyenldség elémozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
torvény

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

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *(altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhéztartdsi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatési Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

Szabalyozo elbirasokat meghatarozo rendeletek:

20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkddeésérol és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
(Amr)

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok



Az 6voda miukodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok
(Oktatasi Hivatal):

. A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny

u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

. A nemzetiség dvodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyelvek nemzetisegi_oktatash

0oz

Mellékletek

1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
3. sz. melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specidlis ellatasara

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

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

6. sz. melléklet: Az anafilaxids sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny%20u_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny%20u_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

Fiiggelékek

1. sz. fiiggelék: Szervezeti abra tagintézménnyel vagy telephellyel rendelkezd intézmény

esetén

2. sz. fiiggelék: Altalanos munkakéri leirasok

3. sz. fiiggelék: Nyilatkozat tartos helyettesités ellatasara

4. sz. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
5. sz. fiiggelék: Megbizés a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

6. sz. fiiggelék: Digitalis szolgaltatisokhoz kapcsolddo jogosultsagkezelés és hozzaférési

szabalyok (Adatvédelmi szabélyzathoz)

7. sz. fiiggelék: Adatkezelési tajékoztato — a sziillok részére az Ovodai jogviszonyhoz

kapcsolddoan
8. sz. fiiggelék: Képviseleti megbizas dokumentumminta
9. sz. fiiggelék: Sziildi tajékoztatd az adatvédelemrdl és tajékoztatasi jogrol

10. sz. fiiggelék: Egészségiigyr nyilatkozat minta Jarvanyiigyr érdekbdl kiemelt

munkakordkben dolgozok, szamara
11. sz. fiiggelék: Tajékoztato a sziild1 adatok kezelésérdl és az adatvédelemrol
12. sz. fiiggelék: Kotelezd sziildi nyilatkozat a gyermek egészségi allapotarol

13. sz. fiiggelék: T4jékoztatdo az ovodan kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel soran

megvalosulo adatkezeléshez
14. sz. fiiggelék: KRETA adatkezelési eljaras

15. sz. fiiggelék: Hozzajaruld nyilatkozatminta zart sziiléi és csoportkdzosségi csoportok

platformjahoz
16. sz. fiiggelék: Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt allergias betegségrol
17. sz. fiiggelék: Adatvédelmi tisztviseld (DPO) kivalasztasanak fobb fontos kritériuma

18. sz. fiiggelék: Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergids betegségrol
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19. sz. fiiggelék: Munkavallaloi adatvédelmi tajékoztatd

20. sz. fiiggelék: Tajékoztatd a munkavallalok részére a Digitalis Allampolgarsag Programrol

(DAP)

21. sz. fiiggelék: Sziildi tajékoztatd az orvosi igazolasok KRETA rendszerben torténd

kezelésérol

22. sz. fiiggelék: Sziiloi tajékoztatd — Diagnosztizalt allergias beteg gyermekek dvodai ellatasa

soran megvalosuld adatkezelésrol

23. sz. fiiggelék: Adatkezelési tajékoztaté—Digitalis nevelés-oktatds soran megvalosulo

adatkezelésrol

I. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, milkodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé €s belsé kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal,
nem vonhat el toérvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad. A torvény szabalyozasi felhatalmazasanak megfeleld

szervezeti, végrehajtasi, eljarasi és gyakorlati magatartast szabalyok kialakitasa.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Célja, hogy meghatirozza az Aldas
Reformétus Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés
belsé rendjét, a belsd ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. Az intézmény jogszer(i
miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziilok, gyermekek ¢és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi muikodés

demokratikus rendjének garantalasa, szervezeti felépitésének meghatérozasa.
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1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Feladata, hogy megallapitsa az Aldds Reformatus Ovoda miikodésének szabalyait a
jogszabalyok 4altal biztositott keretek kozott, illetve miitkodésével Osszefliggd minden olyan
kérdésben, melyet jogszabaly rendelkezése alapjan jogszabalyban nem kell, vagy nem lehet

szabalyozni.

1.4. Az intézmény jogszeri miukodését szabalyozo alapdokumentumok kore
- Pedagbgiai program
- Szervezeti és miikodési szabalyzat

- Hazirend

1.5. Az SZMSZ hatalya
1.5.1. Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

* Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra (igazgatd, igazgato-
helyettesre, tagdvoda-igazgatora, ovodapedagogusokra, 6vodapszichologusra,
gyogypedagogusra, pedagodgiai munkat kozvetleniil segitokre (pedagdgiai asszisztens,
dajka, 6vodatitkar) és egyéb alkalmazottakra (gazdasagi dolgozo, karbantarté udvaros).

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allokra, akik kapcsolatba keriilnek, igénybe veszik a
szolgaltatasait, illetve részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban, a székhely,
tagovodak, illetve telephelyek teriiletén munkéat végzdkre, az &6voda feladatainak
megvalositasaban résztvevokre.

* Az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevOkre: a gyermekek sziileire, torvényes
képviseldire azokon a teriileteken, ahol érintettek.

* A székhely 6voda a tagdvodék ¢€s telephelyek hasznaldira, és az dvodaval kapcsolatban
1év0 partnerekre.

* Az intézmény teriileteire: az intézmény épililetére, udvaridra, az Ovoda székhely
intézményre, a tagintézményekre, az 6vodai telephelyeire

* intézmény teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajld
programokra, eseményekre, az intézmény altal szervezett, pedagdgiai program
megvalositasahoz kapcsolddo, intézményen kiviili programokra, illetve az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira A szervezeti és miikodési
szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban all6 gyermekére és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is

kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
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l1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly). A
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartdzkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly). A szervezeti ¢és miikodési
szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti idopontban Iép
hatélyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi
tobbletkdtelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket jelen

szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).
1.5.2.Az SZMSZ. idébeni hatalya Kiterjed:
A hatérozatszdmon elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata kotelezd

mellékleteivel egyiitt, a fenntart6d jévahagyasaval, a 2025.09.01. napjan 1ép hatalyba és

visszavonasig szol.

1.6. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalyba lépése:
Az intézmény SZMSZ-ét az igazgato késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, a sziil6i

szervezet véleményének kikérésével.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, 2025.09.01. napjan 1ép hatalyba és

visszavonasig szol.

Modositasa: Modositasra akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mitkodési
tekintetben valtozas all be, illetve kezdeményezheti a fenntarto, az igazgato, a neveldtestiilet,

a sziilé1 kozosség mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak sziikségessége:

- Az intézmény szervezeti és milkddési rendjében valtozas torténik
- Az aktudlis jogszabaly el6irja

- A fenntart6 eldirja

- A nevel6testiilet mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz

- Asziil6k mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz.

Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy az SZMSZ-t az intézmény valamennyi dolgozdja
megismerje. Az SZMSZ naprakész allapotban tartdsaért az igazgato a felelds. A Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok,

rendelkezések, altalanos €s eseti utasitasok az iranyaddk. Az SZMSZ az intézmény belsd
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szabalyzata, annak betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara nézve kotelezd
érvényti! A Tornyospalcai Aldas Reforméatus Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat, (a tovabbiakban: SZMSZ) az intézmény igazgatdjanak eléterjesztése
alapjan, az Ovoda (tagovodak, telephelyek: Napsugar Tagévoda Kisvarsany, Vadvirag
Tagdévoda Jand, Mesevar Tagovoda Rétkozberencs, LovOpetri Telephely, Platan Telephely
Olcsva és Edenkert Telephely Véasarosnamény Sziiléi Szervezete véleményének kikérésével és
a fenntartd jovahagyédsaval. Az Intézmény alapdokumentumait, koztik az SZMSZ-t
mellékleteivel egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzOdéses munkatarsa,
valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek sziilei megtekinthetik, a helyben szokésos
moédon  torténd nyilvanossag Dbiztositasa mellett, a vezetdi iroddban, nevel6éi szoba
hirdet6tablain, illetve az intézmény hivatalos honlapjan, kozzétételi listdjaban. A Szervezeti €s
Miikddési  Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi

alkalmazottjara kitelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ a 2025.09.01. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig sz6l. Ezzel egy idében hatalyat
VESZHL @..eieiiiiiiiiiniin. szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabdlyvaltozasnak megfelelden. Moddositasa az igazgatd hataskore, a neveldtestiilet

bevonasaval.
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II. AZALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB - A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO — SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapitd okirat és mas

fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. Az intézmény neve, azonosité adatai, jogallasa Koznevelési intézmény neve:
Aldds Reformdtus Ovoda Székhelye: 4642 Tornyospalca Kossuth u. 111.

OM azonosito jele: 202923

E-mail cim: aldasovoda@gmail.com Telefonszdam: +36/30 822 0057

Jogallasa: az intézmény 6nallo gazdalkodasl jogi személy

2.1.2. Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Tipusa: Koznevelési intézmény, Ovoda

Alapfeladatai, feladat ellatasi rendje Alapito Okirat szerint Alapito szerv: Tornyospalcai

Reformatus Egyhazkozség

Az intézmény hivatalos neve: Aldas Reformatus Ovoda

Az alapito és fenntarto neve: Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség
A fenntarté székhelye: 4642 Tornyospalca, Arpad tér 4.

Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény OM azonositoja: 202923

Az intézmény székhelye:

. 4642 Tornyospalca, Kossuth u. 111.
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Az intézmény telephelyei:

. Aldas Reformatus Ovoda Lovépetri Telephelye 4633 Lovépetri, Petéfi Sandor u. 36
. Aldas Reformatus Ovoda Platan Telephelye 4826 Olcsva, Kossuth utca 4-6.
. Aldas Reformatus Ovoda Edenkert Telephelye 4800 Vasarosnamény, Jokai Mor u. 4.

Az intézmény tagintézményei:

. Aldas Reformatus Ovoda Vadvirag Tagovodaja 4841 Jand Rakéczi u 44.
. Aldas Reformatus Ovoda Napsugar Tagovodaja 4811 Kisvarsany Fé u.5.
. Aldas Reformatus Ovoda Mesevar Tagovodaja 4525 Rétkozberencs, F6 1t 13.

2.1.3. Felvehet6 maximalis gyermek-, tanulo létszam:

Székhely évoda (4642 Tornyospalca, Kossuth u. 111.): Ovodai nevelés: 50 5

ebbdl: a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényt gyermekek: 4 £6

- enyhe értelmi fogyatékos gyermekek
- beszédfogyatékos gyermekek

Lévépetri Telephely (4633 Lovépetri, Petdfi Sandor u. 36.): Ovodai nevelés: 25 5

ebbdl: a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek:2 6

- enyhe értelmi fogyatékos gyermekek
- beszédfogyatékos gyermekek

- egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdd gyermekek

Vadvirag Tagévoda (4841 Jand, Rakoczi u. 44.): Ovodai nevelés: 30 £6

ebbdl: a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek: 2 6

- enyhe értelmi fogyatékos gyermekek
- beszédfogyatékos gyermekek

Napsugar Tagévoda (4811 Kisvarsany, F6 u. 5.): Ovodai nevelés: 43 £6

ebbdl: a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek: 2 f6

- enyhe értelmi fogyatékos gyermekek
- beszédfogyatékos gyermekek
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Mesevir Tagévoda (4525 Rétkozberencs, Fé at 13.): Ovodai nevelés: 78 £6

ebbdl: a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek: 6 6

- enyhe értelmi fogyatékos gyermekek
- beszédfogyatékos gyermekek

- autizmus spektrumzavarral kiizd6 gyermekek

Platin Telephely (4826 Olcsva, Kossuth utca 4-6.): Ovodai nevelés: 25 6

ebbdl: a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek: 2 £6

- enyhe értelmi fogyatékos gyermekek
- beszédfogyatékos gyermekek

- latassériilt gyermekek

Edenkert Telephely (4800 Vasarosnamény, Jokai Mor Gt 4.): Ovodai nevelés: 84 6

ebbdl: a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek: 6 f6

- enyhe értelmi fogyatékos gyermekek
- beszédfogyatékos gyermekek

Csoportok szama: 13

Az intézmény illetékessége, milkodési kore: Tornyospalca Kozség kozigazgatasi teriilete,
Lovopetri Kozség kozigazgatasi teriilete, Jand Kozség kozigazgatasi teriilete, Kisvarsany
Kozség kozigazgatasi teriilete, Olcsva Kozség kozigazgatasi teriilete, Rétkozberencs Kozség
kozigazgatasi teriilete, Vasarosnamény Varos kozigazgatasi teriilete, illetve a szabad féréhelyek

esetén a kornyezd telepiilésekrdl érkezd felvételi igények kielégitése.

Az intézmény torvényességi  ellendrzo  szerve:  Szabolcs-Szatmar-Bereg —Megyei

Korményhivatal

Az intézmény egyhazi feliigyeleti szerve:  Tiszantuli Reformatus  Egyhazkeriilet
Tantigyi Hivatala (4026 Debrecen, Kalvin tér 17.)

Az intézmény célja: LehetOséget nyUjtani a sziilok szdmara, hogy gyermekeiket keresztyén

értékrendre épitett, reformatus szellemiséget képviseld 6vodai nevelésben részesithessék

Az intézmény alapfeladata: Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos

nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése. Iskolai eldkészitd oktatas (fotevékenyseég).
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A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajdatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése, azon

kiilonleges bandsmaodot igénylo gyermekek ellatasa, akik a szakértoi bizottsag véleménye

alapjan:

enyhe értelmi fogyatékosok,

érzékszervi fogyatékosok (latassériilt),

1
2
3. beszédfogyatékosok,
4.
5
6

autizmus spektrum zavarral és
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem-vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

Az intézmény tevékenységének meghatdrozdsa a gazdasdgi tevékenységek egységes dagazati

osztalyozasi rendszere (T, 'EAOR 2008) szerint:

Iskolai el6készitd oktatas 85.10

Oktatast kiegészitd tevékenység 85.60

Kulturalis képzés 85.52

M.n.s. egy¢€b oktatas 85.59.

Egyéb vendéglatas 56.29.

Sport szabadidds képzés 85.51.

M.n.s egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység 94.99.
Konyvkiadas 58.11.

Konyvtari, levéltari tevékenység 91.01.

Sajat tulajdonu, bére ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése 68.20

Aldds Reformdtus Ovoda addszdma: 18598298-2-15

Feladatellatast szolgald vagyon Tornyospalca Reformatus Egyhazkozség biztositja az

intézmény székhelyé€iil szolgald, az Egyhazkozség tulajdonaban 1évo Tornyospalca 480 hrsz.

alatt nyilvantartott, a valésagban Tornyospalca, Kossuth u. 111. sz. alatti ingatlant.

A LovOpetri Telephely szdmara a Lovépetri 51 helyrajzi szamon, a valosagban Lovopetri,

Pet6fi Sandor u. 36. szam alatt 1€vo épiilet,

Platan Telephely szdmara az Olesva 165 helyrajzi szamon, a valésagban Olcsva, Kossuth u.

4-6. szam alatt talalthat6 épiiletrész,

Vadviradg Tagovoda szamdara a Jand 178 helyrajzi szamon, a valésagban Jand, Réakdczi u. 44.

szam alatt 1évé épiilet,
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Napsugar Tagdévoda szdmadra a Kisvarsany 145/1. helyrajzi szamon, a val6sagban Kisvarsany,

F6 u. 5. szdm alatti épiilet,

Mesevar Tagovoda szamara a Rétkozberencs 4 helyrajzi szamon, a valosagban a 4525

Rétkozberencs, FO ut 13. szam alatti épiilet,

Edenkert Telephely szaméra a Vasarosnamény 1035 helyrajzi szami, a valosagban a 4800

Vésarosnamény, Jokai Mor ut 4. szam alatti épiilet biztositja a feladatellatast szolgalo ingatlant

2.2. A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog

A vagyon feletti rendelkezés joga: A feladat ellatdsahoz szlikséges ingatlanokat, az ingatlan
tulajdonosai, kiilon szerzddéssel biztositjak. Az 6voda ingdsagaival a hatalyos allami és egyhazi
jogszabalyok alapjan az intézményvezetd rendelkezik. Az intézmény leltdraban nyilvantartott
vagyontargyak selejtezésére ¢és a folos eszkozokkel vald gazdéalkoddsra a fenntartd 4ltal

megszabott keretek kdzott az intézményvezetd jogosult.

Az ingatlanok felett kizardlag a tulajdonos rendelkezik. A koltségvetési szerv a rabizott vagyon
hasznélatdval az e targyra vonatkozo, mindenkor hatalyos jogszabdlyok altal szabalyozott
modon szabad kapacitdshasznositast végezhet, mely alaptevékenységet nem sérthet. Az 6voda
ingosagaival a hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan a fenntarté rendelkezik. Az
intézmény leltardban nyilvantartott vagyontargyak selejtezésére és a folos eszkozokkel valo
gazdalkodasra a fenntartd altal megszabott keretek kozott az intézmény jogosult. A hatdlyos

allami és egyhazi jogszabalyok alapjan a fenntartot illeti meg.
2.2.1. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény a fenntart6 altal jovahagyott 6nalld koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés
keretén beliil az intézmény 6nalldan gazdalkodik. Onalld addszammal és bankszamlaszammal
rendelkezik. A gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyokat az iizemeltetéssel €és a belsd
ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a gazdasdgi vezetd és az igazgatd gyakorolja. Az
intézmény vallalkozoi tevékenységet a fenntarté engedélyével folytathat abban az esetben, ha
alaptevékenységeit nem zavarja. Az alapitdé okiratban nem szabdlyozott kérdésekben a 2011.
évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl €s a végrehajtasukra vonatkozé rendeletek, valamint
a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye (t0bbszor modositott 1995. évi L.

torvény) rendelkezései az iranyadok.
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2.2.2. Az 6voda jogallasa és képviselete

Az dvoda 6nallo jogi személy. Az intézmény képviseletét a fenntartod altal megbizott igazgato
latja el. Az intézmény alapitoja és fenntartdja a Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség.

Székhelye: 4642 Tornyospalca Arpad tér 4.

Az intézmény nevében aldirdsi joga az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo tigyiratokat az igazgato altal irasban megbizott igazgatohelyettes irja
ala. Tartos tavolléte esetén az aldirasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni. A

tartds helyettesitd személy megbizasdhoz a Fenntart6 elfogadasa sziikséges.
2.2.3. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl sz616
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerint
elkészitett Pedagdgiai Program szabdlyozza. Az oOvoda szakmai tekintetben 06nallo.
Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A dontések elokészitésében, végrehajtdsdban részt vesznek a
pedagdgusok és sziilok is. Az dvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a
gyermekek és a felndtt alkalmazottak adatairdl. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok
kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata

rendelkezik.
2.2.4. Az Aldas Reformatus Ovoda altal biztositott élelmezés

Az intézmény vasarolt élelmezés Utjan biztositja a gyermekek napi haromszori étkezését. Az
étkezési téritési dij megallapitasanal irdnyado6 az 1997. évi XXXI. torvény, egyéb kedvezmény
a Fenntarto felé irt kérelem utjan igényelhetd, egyéni elbiralas soran, csaladi krizishelyzet

esetén adhato.

2.3. A koznevelési intézmény alapitasanak datuma: 2014,

2.4. A koznevelési intézmény) igazgatdjanak megbizasi rendje
Az intézményvezetd kinevezési rendjét a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési
torvénye (tobbszor modositott 1995. évi 1. torvény) szabalyozza. Az intézményvezetd folott a

munkaltatoi jogokat az egyhazkozség lelkipasztora gyakorolja.
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II1. JOGSZABALY:

. 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, fOigazgatdi palyazati eljaras

elokészitésével 0sszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatarozasat

a) b) akoznevelési intézményt fenntarto telepiilési dnkormanyzat jegyzdje,
b) mas fenntartonal a megbizasi jogkor gyakorldjanak megbizottja (a tovabbiakban

egylitt: palyaztato) latja el.

. A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara ideiglenes

igazgatoi megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1) bek.

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

szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

. 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi

(féigazgatoi) megbizas feltételeit.

Az egyhdzi kdznevelési intézmény és a magan koznevelési intézmény az Nkt. 31. § (2) b)
bekezdése alapjan a fenntart6 palyaztatas €s tovabbi eljaras nélkiil is adhat igazgat6i megbizast.
A 2023. LII torvény 73. § 12. bek C) pontja alapjan a)-b) pontba nem tartozé esetekben
koznevelésért felelds miniszter egyetértésével a kdoznevelési intézmény fenntartdja gyakorolja
a jogokat. 2023. LII. tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény
igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzddés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miitkodési szabalyzatban

meghatarozott modon atruhazhatok.
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3.1. A koznevelési intézmény alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony

pedagégus

2023. évi LII. torvény a pedagogusok
uj életpalyajarol

2011. évi CXC Nkt.

Ovodiaban a nevelést kozvetleniil

segit6 munkakor

2023. évi LIL. torvény 3 § 25. pont a) j)
alpontjdban  meghatarozott

munkakdrt bet6ltd személy,

a) dajka,

3§ 25. pont a)

¢) pedagdgiai asszisztens,

3§ 25. pont c)

g) intézményi titkar 6vodaban

3§ 25. pont g)

Koznevelési dolgoz6i munkaviszony

2023. évi LII. torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony hatdlya ala nem tartozo,
ovodaban a nevelést kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalé és a miszaki, kisegitd

munkakorben

foglalkoztatott munkavallalo

gondozo/takarito

ide tartozhat pl. a kertész,
karbantarto, udvari kisegitd, konyhai

dolgoz6. szakécs konyhalany stb.

3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)

Korm. rendelethez B
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IV. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES
MUKODESE

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

V. AKOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS KULONLEGES ELOIRASOK

A koznevelési intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente

Osszeallitott, az iranyito szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Tornyospdlcai Reformatus Egyhazkozség, mint fenntartd altal biztositott,
valamint az o6voda kozott meglévé mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

VI. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG
GYAKORLASANAK RENDJE

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalléan miikodo
koznevelési intézmény. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell

hatarozni:

e azeszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
e miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmertiilo személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani

jarulék kiadasokat,

a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirdsdban
meghatarozottak alapjan: az dvodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési

dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

az 6voda igazgatoja €s helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek. Ellenjegyzési

jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
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szempontbodl jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A

feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

VII. A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET
MEGALAPOZO ELJARAS, ES ANNAK DOKUMENTUMAI

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznaldsi iitemtervbe. A

kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

¢ adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat, az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato
teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,

e a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznélési litemtervvel.

e A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

7.1. Az éves koltségvetés tervezése
A Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség, mint fenntartd, meghatalmazasaval és az Aldas
Diakoniai Kozpont Gazdasagi vezetdjével vald egylittmiikodés szerint, az intézmény éves

koltségvetésében meghatarozza:

- személyi juttatasokat,

- munkaadot terhel6 jarulékokat,

- dologi jellegili kiadasokat,

- afenntart6 altal folyositott ellatasokat,
- az ellatottak juttatasait,

- felhalmozasi kiadasokat,

- mukodési bevételeket,

- altalanos forgalmi ado bevételt,

- tamogatas éves Osszegét,

- az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitadsadhoz a Tornyospélcai Reformatus Egyhazkozség, mint fenntartd

altal meghatarozott szempontok szerint, az 6voda adatot szolgaltat a gazdasagi szerv részére.
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7.2. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény igazgatija:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

e a fenntartd altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat €s a
sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozési kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

e a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,
meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon
ellenjegyzett kdtelezettségvallalasokat tesz,

o a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellen jegyzi,

¢ analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a kotott
felhaszndlast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

e nyilvantartja és szamlamdasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati iton
elnyert pénzek elszamolésat,

e agazdasagi szervvel kozosen elkésziti a sajat hataskort és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

e a beszerzési eldiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti a telephelyekkel és a
tagovodakkal a gazdasagi szerv munkatarsaval,

e apénzeszkozoket biztositja a telephelyek és tagovodak részére mely az operativ miikodéshez
sziikséges,

e a palyazatokhozsziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkoz6
nyilatkozatokat megteszi,

e a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartdst vezeti, részt vesz a

leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

7.3. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az igazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
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e a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, az
igazgatd kotelezettségvallalasa utan a gazdasagi szerv felé

o részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamatdban,

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint,

e vezeti a dolgozdoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

7.4. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felijitasi munkalatok a fenntartd hosszu tavu ilitemterve alapjan kertilnek végrehajtasra.

7.5. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos
adatok:

a. koznevelési intézmény szamlaszama: 10300002-10622711-49020016

- a szamlavezetd pénzintézet neve: MBH

- a szdmlavezetd pénzintézet cime: 4600 Kisvarda, Szent Laszlé utca 68.
a kdznevelési intézmény adoszama: 18598298-2-15

A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az onallo kéltségvetési
szerv dafa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldasok az onallo kéltségvetési szerv

hataskorébe tartoznak, az Aldds Diakéniai Kozpont gazdasagi vezetdje irdnyitdsaval.

7.6. A bélyegzo nyilvantartasa, hasznalata

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- igazgatd

- igazgatOhelyettes

- tagintézmény-igazgatok

- az Aldas Diakonia gazdasagi vezetdje, /az igazgatdval egyiittesen/ a konyvviteli,
gazdasagi ligyekben,

- az oOvodapedagogusok taniigyi dokumentumok, pedagdgiai szakvélemények,

jellemzések javitasakor, hitelesitésekor.
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A tagovodakban aldirasra és a bélyegzo haszndlatara.

- tag intézmény-igazgatok
- gazdasagi dolgozok jogosultak, csak azokon az {ligyiratokon, melyeket a munkakori

leirasuk szerint 6nalldan készitenek el, illetve vezetnek.

Azokrol a bélyegzokrol, amelyekre nézve az igazgatd elrendeli, nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzo nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

- abélyegzd lenyomatat
- abélyegzot hasznalok megnevezését

- abélyegzdért felelds személy nevét.

A bélyegz6k helye munkaidében a vezetdi iroda fidkjaban, munkaid6 utan az dvoda

pancélszekrényében keriil elzdrasra.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzét az 6vodavezetd ellendrzése mellett
meg kell semmisiteni. A megsemmisités el6tt a bélyegzdérdl lenyomatot kell késziteni és arrol

jegyzdkonyvet kell felvenni.

A bélyegzo elvesztésérol jegyzokonyvet kell felvenni €s arrdl az dvodavezetonek kdzleményt

kell megjelentetnie.

7.6.1. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

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

(2011.évi CXC. Nkt. 25.§ (8) bek.)
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az igazgatd-helyettes irja ala. Az intézményi
bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozodk jogosultak: az 6voda igazgatdja, az
altalanos igazgatd-helyettese és a tagintézmény-igazgatok, az igazgatd tavollétében
helyettesitési mindségben minden ligyben, és az ligyviteli dolgozé a munkakori leirdsdban
szerepld tligyekben. A telephelyek ¢és a tagovodak bélyegzdi kotelezettségvallalasra és
ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az
intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartdsuk kotelezd! A
kezelésiikre vonatkozo eldirdsokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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VIII. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

8.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalldoan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben Onallo szervezeti egységet

alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasii koznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a

fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

- ala- és folérendeltség,

- azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az ovodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetoi szintekhez

tartozo:

- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébdl strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonods egyiittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
vazrajz) A dolgozok ¢€s az igazgatd kozotti szakmai egylittmikodésre vonatkozo eldirdsokat a

munkakori leiras tartalmazza.
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8.2. A koznevelési intézmény igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszertii és torvényes mitkodéséért,
az ¢ésszerli ¢s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, feleldsségét,
feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatoja
hatarozza meg. A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1) €letpalydjardl szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatoja 5 évenként nyilvanos
palyazati eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu kdznevelési
foglalkoztatott. Munk4jat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatésa a jogszabdlyokban megfogalmazott mdédon és idOtartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Az oOvoda vezetésének elsd szdmu vezetd tagja, aki
kozvetleniil és feleldsen iranyitja az igazgato-helyettest, a telephelyek €s a tagovodak igazgatoit
¢és vezetdit. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az 6voda
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon. Az igazgatd felett a
munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv

vezetdje gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorlo fenntartod késziti el. Az egyhazi koznevelési
intézmény €s a magan kdznevelési intézmény az Nkt. 31. § (2) b) bekezdése alapjan a fenntarto
palyaztatas és tovabbi eljaras nélkiil is adhat igazgatéi megbizast. A 2023. LII térvény 73. § 12.
bek C) pontja alapjan a)-b) pontba nem tartozé esetekben koznevelésért felelés miniszter
egyetértésével a koznevelési intézmény fenntartdja gyakorolja a jogokat. Ettdl eltérden, a
masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mellozhetd, ha az igazgat6 ismételt megbizaséaval a

fenntart6 €s a nevelOtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

8.3. Az 0voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

Pedagdgiai és szakmai vezetés

- Az 6vodai nevelési program végrehajtasanak iranyitasa, ellendrzése
- A pedagogiai munka szinvonaldanak biztositasa, szakmai fejlesztések timogatasa

- A nevel6testiilet vezetése, szakmai megbeszélések, tovabbképzések szervezése
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- Gyermekvédelmi felelés munkdjanak koordinalasa

- Adminisztrativ €s jogi feleldsség

- A vonatkozd oktatasi és gyermekvédelmi jogszabalyok betartdsanak feliigyelete
- Kapcsolattartas a fenntartdval, hatésagokkal és mas intézményekkel

- Belso szabalyzatok, hazirend, adatvédelmi szabalyzatok aktualizalasa és érvényesitése
Kapcsolattartas és kommunikdcio

- Sziilokkel val6 rendszeres parbeszéd, tajékoztatas biztositasa
- Konfliktuskezelés, panaszok kezelése, medialas sziikség esetén

- Nyitott és tAmogat6 1égkor fenntartasa az intézményben
Human eroforras menedzsment

- Dolgozok kivélasztasa, beosztasa, munkavégzésiik értékelése
- Munkahelyi kultura alakitdsa, motivacios eszk6zok alkalmazéasa

- Munkaiigyi adminisztracio, bérezés és jogviszonyok kezelése
Gazdalkodas és iizemeltetés

- Koltségvetés megtervezése, gazdasagos mikodés feliigyelete
- Intézményi eszkozok, épiilet karbantartasanak iranyitasa

- Etkezés, takaritas, logisztikai feladatok koordinalasa
Biztonsag, adatvédelem és mindségbiztositas

- Az intézmény fizikai és pszichés biztonsaganak megteremtése
- Az adatvédelmi tisztviseldvel valo egytittmiikodes

- Mindségbiztositasi rendszerek miikddtetése, fejlesztési tervek kialakitasa

Részletesen:

a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestlilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,

végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

- ameghatarozott munkaltatéi jogkdrgyakorlés,

- apedagdgiai program modositasanak megszervezése, dokumentalasa és a pedagogusok
felkészitése,

- teljesitményértékelési rendszer mitkddtetése,

- jogorvoslati lehetdségek biztositasa a dolgozok szdmara,
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munkaviszonyhoz kapcsoldddé dokumentaciok kezelése az 0j Puétv és Mt. szabalyai
szerint

az 1j adatvédelmi elvarasoknak valo megfelelés, kiilondsen a dolgozok értékelésével és
személyes adataival kapcsolatban,

a nagycsoportos gyermekek szamara kotelezd napi 45 perces iskola-elokészitd
foglalkozasok megszervezése,

a pedagogusok szakmai felkészitésének biztositasa,

a nevelOtestiilet tagjai teljesitményértékelésének lebonyolitasa,

a jogorvoslati lehetéségek biztositasa és dokumentalasa,

értékelési adatok nyilvantartasa, adatvédelmi szabalyok betartasa,

a digitdlis tigyintézés lehetdségének biztositasa, kiilonds tekintettel az e-Papir
szolgéaltatasra és a video technoldgias kapcsolattartasra

a KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez valo hozzaférések beallitasa a
szerepkor-alapt jogosultsagkezelés, mely az igazgat6 €s a fenntart6 altal meghatarozott
szabalyozas alapjan torténik

az adatkezelésrél ¢és a digitalis allampolgarsaghoz kapcsolodd szolgaltatdsok
igénybevételérdl online ¢€s papiralapu tdjékoztatd készitése a sziiloknek és
munkavallaloknak

az adatbiztonsagi intézkedések kidolgozasa és ellendrzése

belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetése (panaszkezelés szabalyozasa)

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositdsa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

a koznevelési intézmény informacids és kommunikacids rendszerének kialakitasa és
mitkddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

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

a gyermeki jogok érvényesiilésének fokozott ellendrzése, jogsérelem esetén megfeleld

intézkedések meghozatala,

32



- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

8.3.1. Az igazgaté feladat- és hataskore

Az dvoda igazgato feladat- és hataskore jogszabalyokon (pl. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti

koznevelésrol) és intézményi szabalyzatokon alapul.
1. Pedagogiai vezetés

- Az 6voda nevelési programjanak jovahagyasa, iranyitasa

- A neveldmunka szakmai szinvonalanak biztositasa és ellen6rzése

- A gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, sajatos nevelési igények figyelembevétele

- Tovabbképzések, szakmai napok, mihelymunkak szervezése
2. Human erdéforras és szervezetiranyitas

- Munkatarsak kivalasztasa, irdnyitasa, teljesitményértékelése
- Munkaiigyi adminisztracio feliigyelete (bérezés, munkaidd, szabadsagok)
- Abelsé kommunikéci6 koordindldsa, munkamegbeszélések vezetése

- Apedagogusok és technikai dolgozok egylittmiikodésének biztositasa
3. Jogszabalyi megfelelés és szabalyozas

- Jogszabalyi el6irasok betartasanak ellendrzése (pl. gyermekvédelmi, adatvédelmi,
tlizvédelmi)

- Intézményi szabalyzatok (hazirend, SZMSZ, adatkezelési szabalyzat) készitése és
aktualizalasa

- Kapcsolattartas a fenntartoval, szakmai hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel
4. Gazdalkodasi és pénziigyi feladatok

- Koltségvetés tervezése, pénziigyi forrasok felhasznalasanak feliigyelete
- Beszerzések, eszkdzgazdalkodas, karbantartasok szervezése

- FEtkeztetés és iizemeltetési feladatok (takaritas, udvarrend, energiatakarékossag)
5. Kapcsolat és kommunikacio

- Sziilok tajékoztatasa, konzultaciok szervezése (sziiloi értekezlet, fogaddora)
- Konfliktuskezelés, panaszkezelési eljarasok lebonyolitasa

- Egylittmtikddés helyi kozosségekkel, tarsintézményekkel

6. Mindségbiztositas és adatvédelem
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- Mindségbiztositasi rendszer miikddtetése, fejlesztési tervek kidolgozasa
- Az adatvédelmi tisztvisel6 munkajanak tdmogatasa

- Adatkezelési szabalyok betartdsdnak ellendrzése
Részletesen:

- asziloi kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikdodés,

- anevelGtestiilet vezetése,

- agyermeki jogok intézményi érvényesiilésének értékelése,

- aneveld-oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

- amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

- agyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa,

- agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- az ovodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezése,

- ahelyi pedagbgiai program feliilvizsgalata az 0j alapprogram szerint,

- anevelGtestiilet és sziilok tajékoztatasa a valtozasokral,

- amunkaviszonyhoz kapcsolodé dokumentumok naprakészen tartasa,

- intézményi miikddés (pl. digitalis munkarend) atszervezése fenntartdi utasitésra,

- adolgozdk személyes adatainak kezelése a hatalyos adatvédelmi eldirasok szerint

- kapcsolattartas a népegészségiigyi hatosaggal,

- fertdz6 megbetegedések jelentése, fertdtlenités megszervezése

- teljesitményértékelési rendszer miikddtetése A 2023. évi LII. torvény (Puétv.) és a

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan

8.3.2.Az igazgaté feladatai az elektronikus iigyintézés, adatkezelés és digitalis

kapcsolattartas terén

Az igazgaté a munkaiigyi és humadaneréforras-iranyitasi feladatok ellatdsa soran kdteles a
digitalis allampolgarsagrol sz616 2023. évi CIII. torvény (Daptv.) és a kapcsolodo jogszabalyok

eldirasait alkalmazni. Ennek keretében:
Az adatbiztonsag és hozzaférés terén gondoskodik:

- amegfeleld felhasznaloi jogosultsagok beallitasarol,
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- az adatok védelmérdl és naprakészen tartasarol,
- ahozzéaférések naplozasarol és ellendrizhetdségérol.

- Biztositja a sziil6k elérését

8.4. A KRETA rendszer e-Ugyintézés moduljan keresztiil a sziil6k:

- betekinthetnek a gyermek adataiba (amennyiben rendelkeznek jogosultsaggal),

- hivatalos nyilatkozatokat és kérelmeket kiildhetnek be elektronikusan, értesitéseket
fogadhatnak az 6vodatol (pl. programokrol, eseményekrdl Biztositja a munkavallalok
adatainak elektronikus nyilvantartasat és kezelését a jogszabalyban meghatarozott
digitélis rendszerek (pl. KRETA, e-Papir, digitalis irattarca) alkalmazasaval. Tamogatja
a munkavallalok ¢és sziildk digitalis ligyintézését, kiilonésen a munkaviszonnyal,
igazolasokkal, nyilatkozatokkal kapcsolatos tiigyekben. Gondoskodik a digitélis
kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefonszam) naprakészen tartasarol, és biztositja azok
védelmét a Daptv. adatbiztonsdgi elvei szerint. Felelds a digitalis ligyintézési
folyamatok szabdlyozasdért ¢és ellendOrzéséért, valamint a munkavallalok

tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsaggal kapcsolatos lehetdségekrol.

Koteles a digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolddd jogosultsagkezelést és hozzaféréseket
szabalyozni, kiilonds tekintettel a személyes €s munkaiigyi adatok védelmére. A fenti
kotelezettségek célja a korszerli, atlathatdé és biztonsdgos munkaiigyi adminisztracid

megvalodsitasa az intézményben, 6sszhangban a digitalis dllampolgérsag elveivel.

8.5.Az igazgaté munkaiigyi kotelezettségei a Daptv. alapjan
Az igazgatd felelés az 6voda munkailigyi €s humanerdforras-folyamatainak digitalis
korszertisitéséért és a 2023. évi CIII. torvény, valamint a kapcsolddd végrehajtasi rendeletek

eléirasainak teljes korii alkalmazasaért. E feladatkdrben az alabbi kotelezettségek terhelik:
Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa

- A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles és biztonsdgos forméaban koteles
nyilvantartani, a digitalis irattarcabol szarmazo hivatalos dokumentumok elfogadasaval.

- Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belsd nyilvantartasokban.

- Digitalis ligyintézés timogatasa a munkavallalok részére

- Lehetdvé teszi a digitalis munkaltatoi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények kezelését,

hiteles digitalis aldirassal vagy idobélyeggel ellatva.
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- A munkavallalok jogosultsagaihoz és szerepkdreihez igazitottan biztositja a hozzaférést
a KRETA rendszer, valamint az intézmény egyéb elektronikus rendszereihez.

- Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

- Feliigyeli az elektronikus iligyintézés soran kezelt személyes és munkaligyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek €s napldzas révén.

- A digitalis adatkezelés soran alkalmazza a Daptv. adatbiztonsagi és hitelesitési
kovetelményeit.

- Tajékoztatas €s jogszabalykovetés

- Felelés a munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsagra vonatkozo
lehetdségekrol (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).

- Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot érintd jogszabalyvaltozasokat, és ezek

alapjan frissiti az intézményi belsd eljarasokat.

8.6. A digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelés és
hozzaférés

Az igazgatd felelés az oOvoda munkaiigyi ¢és humaneréforras-folyamatainak digitalis
korszerGsitéséért és a 2023. évi CIII. torvény, valamint a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek
eldirasainak teljes korli alkalmazasaért. E feladatkorben az alabbi Az igazgaté felelds az 6voda
munkaiigyi és humanerdéforras-folyamatainak digitalis korszeriisitéséért és a 2023. évi CIII.
torvény, valamint a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek eldirasainak teljes korti alkalmazasaért.

E feladatkorben az alabbi kotelezettségek terhelik:
Digitalis személyi nyilvantartds biztositasa

- A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles és biztonsdgos forméaban koteles
nyilvantartani, a digitélis irattarcabol szarmazo hivatalos dokumentumok elfogadasaval.

- Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belsd nyilvantartasokban.

- Digitalis ligyintézés timogatasa a munkavallalok részére

- Lehetdvé teszi a digitalis munkaltatoi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények kezelését,
hiteles digitalis aldirassal vagy idobélyeggel ellatva.

- A munkavallalok jogosultsagaihoz és szerepkoreihez igazitottan biztositja a hozzaférést
a KRETA rendszer, valamint az intézmény egyéb elektronikus rendszereihez.

- Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

- Feliigyeli az elektronikus ligyintézés soran kezelt személyes és munkaiigyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplozas révén.
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A digitalis adatkezelés soran alkalmazza a Daptv. adatbiztonsagi ¢€s hitelesitési

kovetelményeit.

- Téjékoztatas és jogszabalykdvetés

- Felelés a munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsagra vonatkozo
lehetdségekrol (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).

- Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot érintd jogszabalyvaltozasokat, és ezek

alapjan frissiti az intézményi bels6 eljarasokat.

8.7. Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasadnak el6készitése, miikddtetése

- tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérdoéives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

- arendszer miikddtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értekelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

- sziikséges korrekcidok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

- kapcsolattartés a fenntartdval €és a népegészségiigyi hatosaggal

- fert6zd megbetegedések bejelentése az illetékes jardsi hivatalnak

- fertdtlenités, elkiilonités, zarofertotlenités megszervezése

- sziilok, dolgozok tajékoztatasa a jarvanyligyi intézkedésekrol

- taniigyi intézkedések (pl. digitalis munkarend elrendelése) végrehajtasa a fenntartd
utasitdsa alapjan

- maszkviselés, testhdmérséklet-mérés, kézfertétlenités megszervezése, ha eldirt

- kockazatértékelés, intézkedési terv készitése

Jogszabily Tartalom Igazgatora
vonatkozo rész

1997. ¢évi CLIV. Altalanos Az intézmény koteles

torvény az jarvanyligyi egyiittmiikddni a

egészsegligyrol szabalyok (73-80. §) népegészségiigyi
hatosaggal

18/1998. (V1. 3.) NM Jarvanyiigyi Az igazgatd koteles

rendelet intézkedések jelenteni a fert6zd
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részletes szabalyai megbetegedéseket,
biztositani a
fertOtlenitést
58/2020. (III. 23.) Veszélyhelyzeti Az igazgatd
Korm. rendelet (¢és eljarasrendek végrehajtja a
késébbi fenntart6  és  az
veszélyhelyzeti operativ torzs
rendeletek) utasitasait
20/2012. (VIIIL. 31.) Altalanos miikodési Az igazgatd felel a
EMMI rendelet — szabalyok gyermekek és
nevelési-oktatasi dolgozok
intézmények biztonsagaért,
miikddésérol rendkiviili
események
kezeléséért

8.8. Az 0voda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s irdnyitasa,

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

innovativ és korszerii pedagogiai modszerek alkalmazasanak 9sztonzése,

a nevelési-oktatéasi intézmény miikodésére vonatkozo6 jogszabalyok pontos ismerete és
alkalmazasa (pl. Paétv., DAptv, Info tv, EMMI rendelet, kznevelési és munkaiigyi
szabalyok stb.),

a hatdlyos kormanyzati funkciok és szakagazati szdmok, dokumentacids elvarasok
naprakészen tartésa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

munkaltatoi jogkor gyakorlasa, humanerdforras-menedzsment,

gondoskodik az adatvédelmi oktatasrol és belsé szabalyzatokrol,

biztositja. hogy az adatokhoz csak jogosult személyek férjenek hozza,

az adatbiztonsag és technikai védelem biztositdsa érdekében titkositas, jelszavas

védelem, napl6zas bevezetése,
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kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetént (pl. szoftveres nyilvantartas), ellendrzi, hogy az
adatfeldolgoz6 megfelel a GDPR-nak.

intézményi koltségvetés tervezése, gazdalkodasi fegyelem betartasa

belsé szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) aktualizalasa

a gyermekek testi-lelki biztonsaganak védelme, kiemelt figyelemmel a
veszélyeztetettségre

egylittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal

jarvanyltigyi helyzet esetén eljarasrend biztositasa (pl. 18/1998. NM rendelet alapjan)
belsé ellendrzési rendszer €s intézményi onértékelés megvalositasa,

erkolcsi iranytiiként valé jelenlét az 6vodai kzosségben

torvényesség, méltanyossag, emberségesség egyensulyban tartasa

konfliktuskezelés, egyiittmiikodési kultara erdsitése

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezet6i kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilso és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

szervezze meg ¢€s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6éi palyazatidban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszintli nyomon kdvetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa ala tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

lehetdséget teremt arra, hogy a sziilok gyermeki jogok érvényesiilésének
megfigyelésével kapcsolatos észrevételeiket a  nevelGtestiileti  értekezleten
eléterjesszek, és a fenntartohoz tovabbitsak

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,
jarvanytigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érint kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa

végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.
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8.9. Az 0voda igazgatéjanak kizarolagos jog- és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

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

teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoéi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly més hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerll aldirdsa az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének

lenyomataval érvényes.

Kizarolagos hataskorbe tartozik:

Teriilet Kizaroélagos jogkor

Szervezeti iranyitas Az 6voda képviselete jogi és szakmai ligyekben

Az intézmény milkodésének irdnyitasa,

szervezeti és mukodési rend kialakitasa

Munkaltatéi jogkor A dolgozok munkaviszonyanak létesitése,

megsziintetése, fegyelmi jogkor
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Munkakori  leirasok és  munkaidd-beosztas

meghatdrozasa

Teljesitményértékelés A neveldtestiilet tagjainak értékelése (Puétv.

szerint)

Jogorvoslati eljaras lefolytatasa

Pedagogiai vezetés Pedagogiai program feliilvizsgalatanak

kezdeményezése €s elfogadtatasa

crer

A foglalkozasok dokumentécidjanak,

megszervezésének ellendrzése

Ugyrend és szabalyzatok Az SZMSZ, Hazirend tervezetének

elokészitése, alairasa és modositasa

Kapcsolattartas Fenntartoval, sziilokkel, hatdsagokkal wvald

hivatalos képviselet

Jarvany- és Az 6voda miikddésének biztositdsa rendkiviili
katasztrofavédelem helyzetekben

Adatvédelem és A személyes és kiilonleges adatok védelmének
titokvédelem biztositasa intézményvezetokeént

Ezek kozil tobb feladatot az igazgatdé meghatarozott szinten delegélhat (pl. helyettesnek), de a

feleldsség €s ellenjegyzési jog tovabbra is kizarolag o6t illeti.

Az igazgaté feladata az iratkezelési szabalyzat alapjan
1. Iratkezelési rend kialakitasa és miikodtetése

- Iratkezelési szabélyzat elkészitése, jovahagyasa és rendszeres frissitése.
- Az iratkezelésért felelds személy(ek) kijeldlése.

- Az iratkezelés szervezeti kereteinek meghatarozasa (pl. kozponti iktato, tigykezel k).
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2. Kiildemények kezelése

- Beérkezo kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése.

- Jogosultsdgok meghatarozasa: ki veheti at, bonthatja fel, iktathatja az iratokat.
3. Iktatas és nyilvantartas

- Az iratok iktatasa egyedi azonositoval (iktatoszam).
- Elektronikus vagy kézi iktatérendszer hasznalata.
- Téves iktatés javitasa, iktatobélyegzd hasznalata.
4. Szignalas és iigyintézés
- Az iratok szignélésa (felelds ligyintézo kijelolése).
- Hataridék nyilvantartasa, ligyintézés dokumentélésa.

5. Kiadmanyozas és hitelesités

- Hivatalos iratok alairasa, hiteles masolatok készitése.

- Bélyegzok hasznalata és nyilvantartasa.
6. Irattarozas és selejtezés

- Irattari terv alkalmazasa: iratok rendszerezése, tarolasa.
- Irattarba helyezés, atmeneti és végleges tarolas.
- Selejtezés szabdlyai, selejtezési jegyzkonyv készitése.

- Lev¢ltarba adas, ha sziikséges.
7. Adatvédelem és hozzaférés

- Az iratokhoz val6 hozzaférés szabalyozasa.
- Személyes adatok védelme (GDPR ¢és hazai szabalyok szerint).

- Elektronikus iratok biztonsagos kezelése.
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Adat- és iratkezelési felelosségek tablazata

Felelosségi teriilet Tevékenység / Kovetelmény Jogszabalyi
hivatkozas
Adatkezelési Intézményi szabalyzat GDPR, Info tv.
szabalyzat létrehozasa, aktualizalésa, § 24-25.
betartatasa
Személyes adatok Gyermekek, sziilok, dolgozok GDPR 5. cikk,
védelme adatainak jogszerii kezelése és Info tv. § 4.
védelme
Iratkezelés Iktatés, selejtezés, irattdrozas 335/2005.
szervezése szabalyozéasa (XII.29.) Korm.
rendelet
Hozzéaférés Jogosultsagi szintek GDPR 32. cikk,
szabalyozéasa meghatarozasa, illetéktelen Info tv. § 5.
hozzaférés megakadalyozasa
Digitalis Elektronikus Daptv. 2023. évi
igyintézés dokumentumkezelés, digitalis CIII. torvény §
biztositasa alairas, kozlés biztositasa 39-41.
Adatfeldolgozok Kiils6  szolgaltatok  (pl. GDPR 28. cikk
ellendrzése szoftverek) GDPR-
megfeleldségének ellendrzése
Erintetti jogok T4jékoztatas, helyesbités, GDPR  12-23.
biztositasa torlés, korlatozas, tiltakozas cikkek, Info tv.
lehetdségének biztositasa § 14-21.
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8.10 Az 6voda igazgatdjanak felelossége

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

- felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

- akdtelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasaért,

- a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok ¢és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

- az igazgato felelés az 6voda digitdlis adminisztraciés rendjének fenntartasaért, a
KRETA rendszer jogszerii és biztonsdgos hasznalataért, valamint az adatkezelési és
digitalis kommunikacids eljarasok iranyitasaért,

- gondoskodik arrdl, hogy az intézményi mikodés megfeleljen a digitalis
allampolgérsagrol  szold torvény (2023. ¢évi CII. torvény) és kapcsoldodod
kormanyrendeletek eldirdsainak, kiilonds tekintettel az elektronikus {iigyintézésre,
dokumentumkezelésre és jogosultsag-ellendrzésre,

- felel arrol, hogy a gyermekek, sziilok és alkalmazottak adatai csak jogszeriien és
biztonsagosan keriiljenek kezelésre,

- felel arrdl, és biztositsa, azt, hogy az érintettek (sziilok, dolgozok) élhessenek jogaikkal:
tajékoztatas, helyesbités, torlés, tiltakozas.

- azintézmény gazdalkodéasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

- a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozédsi, adatszolgéltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéert,

- az intézményi szamviteli rendért,

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

- aKar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

- ahatékony informacios és kommunikaciods rendszer kialakitasaért €s mitkodtetéséért,

- a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerti és torvényes

lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,
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gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szadmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kdzotti megosztasaért,

a telephely-vezetok, tagintézmény-igazgatok és az igazgato-helyettes iranyitasaért,

a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikddtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek vald megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositdsaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében,

a sajat hatadskorben torténd eldirdnyzatmodositdsi  kérelmek 0Osszedllitasaért,
ellendrzéséért,

a nemzeti €s 6vodai linnepek helyi pedagodgiai programokhoz €s a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idjaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek eldtti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

apedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,
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a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informdacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdek
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartés
rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az adatkezelést meghatdroz6 normak szerinti miikodés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

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

a szakértdi bizottsadg szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevel6- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovoddban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztdé vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéaértésérdl meggydzodik,

az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld

ellatasaért.

8.11. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az 6vodaigazgatd kiadmanyozasi jogkore meghatarozza, hogy ki és milyen tigyekben jogosult

az intézmény nevében hivatalos iratokat aldirni, azaz kiadmanyozni. Kiadmanyozas az

igazgatonak az a joga, amely alapjan az intézmény nevében hivatalos iratokat (pl. hatarozatokat,

tajékoztatokat, igazolasokat) lehet kibocsatani.

Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak szabadlyai:

Az dvoda igazgatdja gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort az intézmény nevében.
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- Azigazgato alairasra jogosult minden olyan iigyben, amely az intézmény miikddésével,

képviseletével, munkaltatéi vagy szakmai feladataival kapcsolatos.
Akadalyoztatas esetén:

- azigazgato-helyettes(ek) gyakorolhatjak a kiadmanyozasi jogot,

- kizardlag az azonnali intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozoan.
Rendkiviili esetben:

- azigazgato irasban felhatalmazhat mas pedagogust is a kiadmanyozasra,
- afelhatalmazasnak tartalmaznia kell az iigykort és az idotartamot.
- A kiadményozas sordn az alairas elott az igazgatot tdjékoztatni kell, ha nem 0 irja ala az

iratot.
Delegalas és eseti kiadmdnyozads

- A kiadmanyozasi jogkor atadhato irdsban, akéar folyamatosan (pl. helyettesités esetén),
akar eseti jelleggel (pl. konkrét ligyre).
- A delegalasrol nyilvantartast kell vezetni, és az iraton fel kell tiintetni, hogy az alairas

,,aZ igazgatd nevében és megbizasabol” tortént.

Eljardsrend fobb Iépései

Lépés Leiras

Eldkészités Az ligyintéz0 eldkésziti az iratot, csatolja a sziikséges
dokumentumokat.

Ellendrzés A kiadmanyozasra jogosult személy ellendrzi az irat

tartalmat és formadjat.

Alairés és hitelesités A kiadméanyoz6 aldirja az iratot, sziikség esetén

hivatalos pecséttel latja el.

Iktatas Az iratot iktatjak az intézményi nyilvantartasban.
Kézbesités vagy Az iratot eljuttatjak az érintett félhez vagy hatosaghoz.
tovabbitas
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Bélyegzohasznalat:
A kiadmanyozassal egyiitt jar a bélyegz6 hasznalata is.
A bélyegzok haszndlatara jogosultak:

- 1gazgatd,
- igazgatd-helyettes,

- ovodatitkar meghatarozott tigykdrben.
A bélyegzok hasznalatarol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

- abélyegzd lenyomatat,
- ahasznalatra jogosult személy nevét €s alairasat,

- akiadas datumat.

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok aléirdsa, kiadéasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjdnak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hatdskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadményozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadményozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorloja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatod kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhédzhato. A
kiadmanyozasi jog atruhdzisa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes
feleldsségét. Az 6voda igazgatd kiilon utasitadsban vagy szabéalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat {igyintézOnek ¢és vezetének 1is. Az intézményben barmilyen teriileten
kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az
igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgato
akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal — aldirasaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd

iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdoszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim),
- azirat iktatdszama,
- azlgyintézd neve,

- azlgyintézés helye és ideje,
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- azirat alair6janak neve, beosztasa,

- intézményegység.
A kiadmany jobb felso részében a kévetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya,
- azesetleges hivatkozasi szam,

- amellékletek szama,

A kiadményokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezes alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb
oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a
hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadméany hiteles" zaradékkal kell ellatni.
A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti. Kiilsd
szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadméanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda

igazgatoja.
Az ovoda igazgatoja kiadomdnyozza az ovoda egésze tekintetében

- az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- afenntart6t érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatéasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait,

- Ovoda nevében torténd hivatalos iratokat: pl. munkaszerzddések, sziiloknek szolo
tajékoztatok, hatosagoknak kiildott jelentések,

- az adatkezeléssel kapcsolatos dokumentumokat,

- agyermekvédelemmel kapcsolatos dokumentumokat,

- amunkaiigyi dokumentumokat,

- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald

értékeléseket,
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- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az eldiranyzat-moédositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefliggo iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Ez a jogkdér nem ruhazhatdé at automatikusan, csak irasos megbizassal, eseti vagy tartds

jelleggel. A delegalasrol nyilvantartast kell vezetni, és az iraton fel kell tiintetni, hogy az alairas

,»aZ 1gazgatd nevében €s megbizdsabol” tortént. A nyilvantartas vezethetd elektronikusan és

papiralapon is. Minden delegélt alairast dokumentalni sziikséges. (megbizds datuma,

érvényesség idétartama, felhatalmazott személy neve, alairasi jog terjedelme). Evente legalabb

egyszer ellendrizni és archivalni kell a nyilvantartést.

8.12. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Lépés

Leiras

Képviseleti jogosultsag

igazolasa

Az igazgatd megbizasa, kinevezése alapjan torténik,

sziikség esetén irasos felhatalmazassal.

Eljaras elokészitése

Az ligy targyanak, jogalapjanak, dokumentumainak

elokészitése.

Kapcsolattartas

Hivatalos levelezés, egyeztetés, targyalds az érintett

féllel.

Nyilatkozattétel vagy

Az intézmény nevében torténd jognyilatkozat,

dontés szerzOdéskotés, tajekoztatas.
Dokumentalas Az eljaras minden lépését iktatni, archivalni kell az

intézményi iratkezelési szabalyzat szerint.

Delegalas lehetosége

- Az igazgato irdsban atruhazhatja a képviseleti jogot mas munkatérsra (pl. helyettes,

egyéb vezetd).
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- A delegalasrol nyilvantartast kell vezetni, és az iratokon fel kell tiintetni: ,,az igazgato
nevében €s megbizasabol”.

- Az 6voda igazgatodja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség,
tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 mésként nem
rendelkezik.

- Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezOk szerint:

- Azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

- Azigazgat6 egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

- Az egyes vezetok a fenntart6 el6tt az adott teriiletiik igyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tag vagy telephely intézmény
pedagdgusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezetd feladata a szakmai
kozremiikodés.

- A székhely, tag/ vagy telephely intézmény koznevelési foglalkoztatotti és kdoznevelési
dolgozdi jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési
szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a
helyi (teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

- A székhely, tag/ vagy telephely vezetdinek a kotelezd tantigyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

- Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai tdimogat6 rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagodgus(gyakornok) kdételezd mindsitd vizsgéja,
idépontjanak rogzitése.

- Az oktatési hivatal altal miikodtetett informatikai tamogat6 rendszerben a mesterjelszo-

kezel6 rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok: (intézményenként adaptalhato, sajat miikodéshez kell igazitani)

Tagovoda-/vagy telephelyvezetd szabadsaganak

engedélyezése
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Tagoévodaban vagy telephelyen dolgozok

szabadsaganak engedélyezése

Munkaidd beosztas alairdsa tagdévodaban vagy

telephelyen

Munkaid6 nyilvantartas alairasa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgato
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast,

A feladatkdrébe  tartozd  ligyekben a
megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek eldkészitése soran hozott kdzbensd
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben,
azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn,

¢és arra mas nem kapott felhatalmazast

Az adatkezelés szabalyozott miikodtetése

KRETA rendszer jogszeri és biztonsagos

mukodtetése

KRETA rendszer adminisztrativ kezelése

Jogosultsagkezelés €s adatbiztonsag biztositasa
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A munkavallalok  adatainak elektronikus

nyilvantartasa és kezelése

A digitalis  szolgaltatdsokhoz  kapcsolodo
jogosultsagkezelés és hozzaférések szabalyozasa,
kiilonos tekintettel a személyes és munkaiigyi

adatok védelmére.

A KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés

feliilethez vald hozzaférések

A digitalis ligyintézési folyamatok szabalyozasa

¢és ellendrzése

A szervezési  (hozzaférési  jogosultsagok,
adatkezelési képzések) intézkedések

megvalositasa

A digitalis  allampolgarsaghoz  kapcsolodo
szolgéltatdsok igénybevételérdl tdjékoztatas

elkészitése a szilok és a munkavallalok részére

A rendszerek hasznalata soran a digitalis
allampolgarsagi  torvény és a  nemzeti
adatvagyon-hasznositasrol sz616 torvény alapjan

az adatbiztonsagi kovetelmények kidolgozasa
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IX. AZ IGAZGATO A JOGSZABALY ALTAL SZAMARA ELOIRT FELADAT- ES HATASKOREIBOL
ATADJA AZ ALABBIAKAT

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése X

A felelésok, megbizottak feladatainak ellenérzése X

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szdmara az egyhdzi, allami, nemzeti és dvodai

X X
iinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal
X
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagélast igényld
X X

vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:
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A pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

az iigyeleti rend megszervezésének

a pedagdgus munkabol valod tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teendéknek a meghatarozasat

pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belso ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti

feladatokat

gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka helyi irdnyitasat

6vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsdn adodo feladatok végrehajtasa

gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolodoé feladatai koordinéalasat

a nem pedagdgus munkakodrben dolgozo alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valod eseti

dontéseket

a tagintézmény igazgatd a telephely képviseletét szakmai kérdésekben

a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdra a szakmai munka végzésérdl szold intézményi

beszamold vonatkozo részének elkészitését
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az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizés idétartama alatt

az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett

intézményegység kereteit

a szabadsagok engedé¢lyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer

elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését

az éves koltségvetésbdl a tag- és telephely intézmény részére eldirdnyzott keretek feletti

rendelkezési jogot

a tag /vagy telephelyre vonatkozd gyermekek iigyében valdo dontést a helyi szabalyozésnak

megfelelden

a tagintézmény-igazgatok szamara az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a

e mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését

a munkakdri leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok
végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocidlis segitével és a gyermekvédelmi

munkakozosséggel

a munkakdri leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek megeldzésével

kapcsolatos feladatokat;
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az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, Ovodai nevelésben részt vevd gyermekek

indokolt esetben torténd, intézményben megvalosuld specialis ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak

nyilvantartdsa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak

feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszerii
alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerii

online pedagodgiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartdés gydgykezelés alatt 4ll6 gyermekek intézményi

szintll nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kozremiikodés

az elektronikus iigyintézés dokumentalasanak feleldsége, a munkaltatéi aktusok jogszabalyi

eldirasoknak megfeleld dokumentalasa
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az elektronikus aliras tantsitvanyarol sz6l6 nyilatkozatok dokumentalasa

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasdban, miikddtetésében vald aktiv
részvétel, az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa, az igény ¢€s elégedettségi felmérés

elvégzése, értékelése, a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,

Tamogatja a munkavallalok és sziilok digitalis ligyintézését, kiillondsen a munkaviszonnyal,

igazolasokkal, nyilatkozatokkal kapcsolatos tigyekben.

Gondoskodik a digitalis kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefonszam) naprakészen tartdsarol, és

biztositja azok védelmét a Daptv. adatbiztonsagi elvei szerint.

Gondoskodik arrol, hogy az adatok biztonsagban, illetéktelen hozzaféréstdl védve legyenek

Kozremiikodik az adatkezelési nyilvantartasok vezetésében

Figyelemmel kiséri az adatkezelési hataridoket (torlés, archivalas)

Iktatja a beérkez6 panaszokat
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Nyilvantartast vezet a panaszokrol, valaszadasokrol és intézkedésekrol

Archivélja az ligyintézés soran keletkezett iratokat

Az adatkezelésrdl az intézmény online €s papiralapu tajékoztatot nyujt a sziiloknek €s

munkavallaloknak.

Tamogatja a vizsgalati folyamat nyomon kdvetését — hataridok, valaszadasok dokumentalasa

Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasok elokészitésében (pl. KIR rendszer)
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X.AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK FELADAT-
ES HATASKORE

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama: NevelGtestiilet: 24+3 16

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagdgus)

Neveldmunkat segitd koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 20,5 6
(dajka, pedagdgiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitdo szerv, az Aldas Reformatus
Egyhazk6zosség, mig az egyéb munkaltatoéi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje
gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az dvodaban
dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. torvény 1-2. szamt melléklete, valamint az
aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési térvény - Az oOvodéban foglalkoztatott
pedagbdgusok atlagbéralapt timogatasa jogcim a szamitott 1étszam alapjan kell meghatérozni A
foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra. A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény
A pedagdgusok 1j ¢életpalydjarol szolo torvényt és annak a 401/2023. (VIIIL. 30.) végrehajtasi

rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

igazgato,

- tagdvoda-igazgato,

- 6vodapedagogusok,

- pedagogiai asszisztensek,
- ovodatitkar,

- dajkak,

- takaritd

A dolgozék személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda és a tag és telephely intézmények
Torzskonyvében, valamint a KIR programban talalhat6. Az dévodapedagdégus a kdznevelés
informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A

foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
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jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelds. A
Torzskonyv rogziti az dvodara, a tag és telephely intézményekre vonatkozo6 adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet
minden tag €s telephelyen a vezetd 6nallo felelosséggel vezeti a sajat 6vodajaban. A dolgozdok
ovodan beliil - mas feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza. Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasdnak modjat, a kapcsolodo felelésségi és beszamoldsi szabalyokat az egyes
munkakorok altalanos munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre sz0l6 munkakdri leirdsokat
az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok

tartalmazzak.

10.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapesolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. fiiggelék). A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas

munkakorok esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

10.2. munkakori leiras tartalmazza
- amunkahely (tag és telephely is) a munkavéllalo, a munkakor megnevezését,
- amunkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat,
- amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét,
- az alkalmazotti tagsagra vonatkozo6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
- amunkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,
- amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,
- ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,
- amentoralasi feladatok meghatarozasat,

- munkacsoportokban val6 részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakdri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett.

- gyermekvédelmi megbizott,
- szakmai munkak6zosség vezeto,
- mentor a gyakornok mellett,

- cukorbeteg gyermekek ellatasa,

61



10.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

A Tornyospalcai Reformatus Egyhdzkozség altal fenntartott ovodat ¢€s annak tagovodait,
telephelyeit, az 6voda vezetsége vezeti. Az igazgato folyamatosan tajékoztatja a Fenntartot az
ovodat érintd 1ényeges dolgokrol /pl.: kiadasok, amelyek érinti a koltségvetést, nem tervezett
nagyobb kiadasokrdl, az intézményben folyd belsd ellendrzés eredményeirdl, hatosagi
ellendrzések eredményeirdl, tapasztalatairol stb./, és ezekben a kérdésekben véleményezési,
/gazdasagi tigyekben/ dontéshozatali jogkore van a Fenntartonak. Az igazgato, feladatait az
igazgato-helyettes, a tagintézmény igazgatok, a szakmai munkakozosség vezetok,
kozremiikddésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi
iven torténik, munkarend;jiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezet6i
feliigyelet biztositott legyen. Az igazgatd-helyettes megbizasat, a fenntartd egyetértésével, az
igazgat6 adja. Igazgato- helyettesi megbizast a Kormany rendelete hatarozza meg az igazgato
helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizdsok korét, tovabba a megbizas feltételeit. (1.
melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott 1étszamok A) A nevelési-
oktatdsi intézményekben alkalmazott vezetok finanszirozott 1étszdma) A megbizas
visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz0l6 okméanyban foglaltak szerint. A vezetok feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk
tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az
igazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény vezetd beosztottjai az igazgatonak
tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egységek miikodésére és pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint
az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart

megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az intézmény vezetdi szintjei:

- 1gazgatd
- igazgatOhelyettes
- tagintézmény-igazgato

- telephely-koordinator
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1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok

A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk finanszirozott 1étszama alapjan
javasolt megéllapitani A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok
finanszirozott létszama. A kibovitett vezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyito,
tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal,

jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetosége véleménvezi és értékeli

Pedagogiai munka értékelése

- Nevelési program végrehajtasdnak ellendrzése
- Pedagbégusok munkajanak szakmai visszajelzése, mentoralasa
- Fejlesztési terv teljesiilésének nyomon kovetése

- Gyermekek fejlédésének eredményei, nevelési célok hatékonysaga
Dokumentumok véleményezése

- Pedagogiai program (elfogadas el6tt a nevel6testiilet késziti)
- Szervezeti és mitkddési szabalyzat (SZMSZ)
- Hézirend

- Adatkezelési és gyermekvédelmi szabalyzatok
Személyi, munkaiigyi értékelés

- Dolgozok teljesitményének értékelése (pl. mindsitd vizsgak tamogatasa)
- Szakmai fejlodés, képzési igények véleményezése

- Etikai kérdések és konfliktusok kezelése
Gazdalkodasi dontések véleményezése

- Koltségvetési tervre vonatkozo javaslatok
- Beszerzések sziikségességének attekintése

- Térgyi eszk6zok, étkezési és fenntartasi szolgaltatasok értékelése
Kapcsolatok, visszajelzések feldolgozasa

- Sziildi vélemények, elégedettségi felmérések értékelése
- Panaszok, javaslatok, kozosségi visszajelzések figyelembevétele

- Egyitittmiikddeés kiilsd szervezetekkel, szakmai partnerekkel
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Tovabba:

- Adatvédelmi szabalyzatok ¢és dokumentumok (pl. hozzdjaruld nyilatkozatok,
tajékoztatok) atnézése, véleményezése

- Adatkezelési tevékenységek értékelése: példaul hogyan torténik az adatok gytjtése,
tarolasa, tovabbitasa

- Adatvédelmi incidensek kezelési modjanak attekintése, tanulsagok levonasa

- Dolgozok adatvédelmi tudatossdganak ¢&s képzettségének felmérése, fejlesztési
javaslatok

- Kapcsolattartas és egylittmiikodés az adatvédelmi tisztviseldvel, beszamolok és
konzultaciok keretében

- azintézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket,

- az intézmény alkalmazottjait érintd élet- ¢és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket,

- afeltjitadsok rangsorolasat,

- aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

- apedagdgiai munka eredményességét,

- az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:

- t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol

- azintézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis €s
konkrét tennivaloinak attekintése,

- képviseleti demokracidval a tagovodak igazgatokon keresztiili dontéshozatal.

- A megbesz€léseket az 6voda igazgatdja késziti eld €és vezeti. A megbeszélésekrol
feljegyzés késziil. A tagdvoda-igazgatok és telephely koordindtorok a havonta,
illetve sziikség szerint tartandd megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ala
tartoz6 tagovodak, telephelyek miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitdsuk alatt 1évd telephelyeken és
tagovodakban, tovabba a telephelyekrdl és tagdvodakbol a vezetdség felé.
Jarvanytigyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntartd 4altal biztositott

infokommunikdacios csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
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szabalyoknak/eljarasrendnek  megfeleléen torténik a  vezetési feladatok
megvaldsitasa Skype- on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google
Meet stb. alkalmazasokon).

- Az 6voda vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

10.3.1. A kibévitett vezetdség tagjai:

. igazgato,

. igazgato-helyettes,

. tagdvoda- igazgatok

. telephely-koordinatorok

. szakmai munkak6zosség vezetok

A vezetés tagjai véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifel¢ iranyuld
funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre

bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett dvodavezetdség az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az dvoda kibdvitett vezetdségi lilésein

tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

10.3.2. Az intézmény vezet6ségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.

Az igazgato-helyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Az igazgatd-helyettes feladatait, kdzvetlen és a tag és telephelydvodék alkalmazott munkatarsai

kozremukodésével latja el:
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. a tagintézmény-igazgatok

. a szakmai munkak6zosség vezetok
. a neveldmunkat segité koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
. koznevelési dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Feladatok
Szakmai iranyitas

- A pedagdgusok neveld-oktaté munkajanak szakmai tdmogatasa
- Nevelési program végrehajtasanak ellendrzése
- Eves munkaterv el6készitése, értékelése

- Tovabbképzési igények feltérképezése, szervezése
Szervezési, iizemeltetési feladatok

- Helyettesitések, beosztasok koordindlésa
- Ovodai események, rendezvények szervezése

- Kapcsolattartas szakmai partnerekkel, szervezetekkel
Dokumentaciés munka

- Pedagodgiai program, éves munkaterv, fejlesztési terv eldkészitésében valo részvétel
- Bels0 szabalyzatok véleményezése és aktualizalasa

- Adatkezelési gyakorlat figyelemmel kisérése, egyiittmiikodés a DPO-val
Minéségbiztositas

- Belso ellendrzések lebonyolitasa
- Pedagogiai munka szinvonalanak értékelése

- Sziil6i visszajelzések feldolgozasa
Kapcsolattartas és kommunikacio

- Sziilékkel, dolgozokkal valo kdzvetlen kapcsolat fenntartasa

- Konfliktusok kezelése, mediacios szerep
Hataskore

- Az intézményvezetd tavollétében annak helyettesitése
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- Dontéshozatal operativ iigyekben (pl. napi szervezési kérdések, idobeosztas)
- Véleményezési jog pedagdgusértékelés, szabalyzatok, fejlesztések kapcsan

- Kiilsé szervezetekkel vald szakmai egyeztetések képviselete
Az igazgaté-helyettes felelos:

- a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért, mitkodtetéséért

- apedagdgiai munkaért,

- apedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,

taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az Ovoda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

- Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozdsségek vezetoit.

- Kapcsolatot tart a tagintézmények igazgatdival,

- Dontésre elokésziti a tagintézmény-igazgatdk bevonasaval az intézmény miikodéséhez
sziikséges jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat,

- Ellendrzi és tamogatja az iratkezelési rendszer bevezetését

- Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios eszkozok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazolo bizonylatok készitésérol
és archivalasarol.

- A tag-intézmény igazgatok bevonasaval elOsegiti a pedagodgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

- Atagintézmény-igazgatok bevonasaval elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését.

- El6keésziti az intézményi szintli évnyitd €s évzaro értekezleteket.

- Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi, hogy a nevelOtestiileti
dontés meghozatala érdekében az infokommunikécios eszk6z6kon mindenki elérhetd
legyen.

- Apalyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tag- s telephely 6vodéknak.

- Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

- Elokésziti az 6voda egészére iranyulo tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

- Elokésziti a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
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- Atruhdzott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagégusok
mindsitésében.

- Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értekelésben.

- Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytlijtésben.

- Részt vesz a teljesitményértékelésrol szold konzultacidokon.

- Az oOtévenkénti kiilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgéalat elvégzésében szakmai
kdézremiikddést biztosit.

- Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

- Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

- Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

- amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

- abelso ellenérzések tapasztalataira,

- az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,

- a helyi teljesitményértékelésiszabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,

- az atruhazott hataskdrben megvaldsitott feladataira.

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

az intézmeényt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)
10.3.3. A tagovoda-igazgatok/ feladatai, hataskore

Az o6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukat munkakori leiras alapjan, az 6voda
igazgatojanak kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az 6voda igazgatdja felé az atruhazott
feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamataban
szoban. Kozvetleniil és felelsen iranyitjak intézményiik ,,rész” neveldtestiiletét és egyéb

dolgozoit.
Feladatai:

- koveti €s jelzi az ligyintézési hataridok betartasat, szervezetten kezeli a fellebbezési
¢€s jogorvoslati eljarasokat az 6vodaigazgato-helyettessel egyeztetve.

- kiemelt figyelmet fordit az 6voda altal hasznalt ISZ miikodtetésére,
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részt vesz az Iratkezelési Szabalyzat elkészitésében a 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet, a 1995. évi LXVI. torvény (a kozlevéltarakrol), valamint a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrdl jogszabalyok figyelembe vételével,

gondoskodik a GDPR ¢és a hazai adatvédelmi torvények betartasarol,

felelds az iratok megfeleld nyilvantartasaért és az irattari terv szerinti elhelyezéséért,
biztositja az 6voda digitalis rendszerének szabalyos miikodését €s adatbiztonsagat,
meghatarozza, hogy intézményében ki jogosult hivatalos kiildeményeket atvenni,
felbontani, és hogyan torténik azok iktatasa,

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hivatalos nyomtatvanyai és bélyegzoi
szabalyosan legyenek nyilvantartva és hasznalva.

a tag/vagy telephely 6voda alkalmazotti és nevel6testiiletének vezetése,

az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,

a tagovoda nevelOtestiiletének  jogkorébe tartozé dontések
elokészitése, végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

a tagovoda intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerti
gazdalkodas, a kotelezettség betartasa, betartatasa,

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
valo gondoskodas, az 6voda igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral,

kapcsolattartas a szocialis segitdvel a tagovodakat érintd kérdésekben,

az 6vodan beliili munkak6zosség mitkodésének tamogatasa,

pedagogiai palyazatok irasa, irdsdnak osztdonzése a neveldtestiilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok mélto szervezésével
a munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas,

a helyt dontések  elokészitésében  egyiittmiikddés a  munkavallaloi
érdekképviselettel,

egyiittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgélattal, civil szervezetekkel, a

teriileti Onkormdnyzati képviselével,
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az 6voda igazgatdjaval egyeztetve a tagovodakban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalasa,
vezetése alatt all6 tagdvodak munkatéarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
igazgatdjanak j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felelésségre
vonasra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés
tekintetében az intézkedési terv tartalmara,
részt vesz a belsO ellendrzésben ¢€s a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben,
részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,
részt vesz a teljesitményértékelésrdl szo616 konzultaciokon,
az oOtévenkénti kiils0 intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiik6dést biztosit,
a Sziildi Szervezettel valo egytittmiikodés,
a tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartdsa az 6voda
igazgatoja felé,
az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgatd-helyettessel
torténd egyeztetéssel,
a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,
s a dolgozdok egészségiigyl szlirdvizsgalatainak nyomon

kovetése, végrehajtasa, ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,
az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt,
neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitdsa, tevékenységiik
ellenorzése és értékelése,
a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében, értékelésében vald részvétel,
tagintézményekben a helyettesitési beosztas elkészitése,
tagintézményekben a pedagdgus és neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszamolésa,
tagintézményekben szabadsagok litemezése €s naprakész nyilvantartésa,
tagintézményében a HACCP rendszer mitkodtetése,
a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinalasa, a gyermekvédelmi
koordinatorral valod kapcsolattartds, a szocidlis segitd munkdjanak intézményi

tamogatasa,
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- az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitése, az igazgatd-helyettessel vald kozremiikodés alapjan,

- az Oktatasi Hivatal 4altal miikddtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagdgus
mindsitd eljarasa €s mindsitd vizsgaja iddpontjanak rogzitése,

- jarvanylgyi készenlét idején kapcsolattartds az igazgatd-helyettessel az
infokommunikaciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a résznevelbtestiilet dontését igazolo
jegyzokonyv tovabbitasa az igazgatd-helyettesnek, tovabba a mindségelvii miikddés

tdmogatasa, szakmai munkak6zosségek €s munkacsoportok iranyitasa.

Kozérdekii bejelentések kezelése (2013. évi CLXV. tv. — Daptv.)

. Fogadja, iktatja és eldkésziti a kozérdeki bejelentéseket
. Biztositja a bejelentd védelmét (anonimités, hatranymentesség)
. Nyomon kdveti a kivizsgélasi hataridot, kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket

Panaszkezelés (2023. évi XXV. tv. — Panasz tv.)

. Helyettesiti az igazgatdt panaszérkeztetés és —kivizsgalas esetén
. Feliigyeli a panaszok iktatasat, a 30 napos vizsgalati hataridd betartasat
. Gondoskodik a panaszos irasbeli tajékoztatasardl és a nyilvantartas vezetésérol

Iratkezelés (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet + intézményi szabalyzat)

. Ellendrzi és koordinalja az iktatasi folyamatot (be- €s kimend iratok)
. Feliigyeli az irattéri terv szerinti tarolast, selejtezést, levéltari atadast
. Biztositja a személyes adatok védelmét papiron és elektronikusan

Kozigazgatasi hatosagi eljaras és e-iigyintézés

. Gondoskodik arrol, hogy az oOvoda hatarozatai (felvételi dontés, jogviszony
megsziintetése) megfeleld formatumban és indokoléassal késziiljenek

. Feliigyeli a hatarozatok elektronikus uton (Ugyfélkapu/Cégkapu) torténd

kézbesitését

. Biztositja a hianypotlasi felhivasok és tligyfél-értesitések jogszabalynak megfeleld
kiadmanyozasat

. Koveti €s jelzi az ligyintézési hataridok betartasat, szervezetten kezeli a fellebbezési

¢s jogorvoslati eljarasokat az dvodaigazgatdval egyeztetve
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Feladatainak teriiletei:

. hataskorébe utalt pedagdgiai: a belsé ellendrzés, értékelés elvégzése sajat
tagintézményében,
. atruhazott hataskorben a teljesitményértékelés feladatainak elvégzése a

szabalyzatban foglaltak alapjan,

. hataskorébe utalt munkatigyi: atruhazott hataskorben a kotelezd mindsitések
rogzitése, illetve az értékelés elkészitése a tagintézmény nevelOtestiiletének
pedagodgusai tekintetében,

. hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: az intézmény taniigyi dokumentdcidjanak
naprakész vezetése, a pedagogusok taniigyigazgatasi dokumentacioja vezetésének
naprakész ellendrzése, értékelése, a tagintézményben torténd bedvodazas és

beiskolazés feladatainak jogszerii €s az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.
A tagovoda igazgatoja felelds:

. felelds az iratkezelési folyamatok (iktatas, tarolas, selejtezés, archivalas)
szabalyszerliségéért,

. felelosen nyilvantartja a kiadméanyozott dokumentumokat,

. felelds a személyes adatok (gyermekek, dolgozok) védelméért, a GDPR és a hazai

adatvédelmi torvények betartasaért,

. felelds az iratok az irattari terv szerint legyenek nyilvantartasaért és tarolasaért,

. felelds a kiildemények atvételének, felbontdsanak, iktatdsdnak és tovabbitasanak
rendjéért,

. felel a hivatalos bélyegzok és nyomtatvanyok szabéalyos hasznalataért és
nyilvantartasaért,

. az adatkezelés szabéalyossagaért,

. a gyermekbalesetek megeldzéséért,

. az éplilet biztonsagos ilizemeltetéséért,

. a rész nevelOtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének

elokészitéséért, vezetéséért,
. az ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért,
. a rész nevelOtestiileti neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért, értekeléséért,
. » akotelezd taniligyi (papiralap) nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas (KRETA) helyi miikodtetése,
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. a taniigyigazgatasi feladatok jogszerti megvalositasanak helyi ellendrzéséért,

. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjana sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
. a tagintézmény leltaranak, vagyonadnak megovasaért,

. a helyi sziil61 szervezet mikodtetésének segitéséért,

. a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

. a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozo

ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaért,
. jarvanyltigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

. Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.

. Szbbeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi
kotelezettsége

. nevelési évente egyszer kiterjed:

. a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

. a belso ellendrzések, értékelések tapasztalataira,

. az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

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

az intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabéalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.).

10.3.4. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgatod
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos
megbizédsa alapjan, munkakdri leirdsuknak megfelelden végzik. A szakmai munkakozosség
vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé. Allasfoglalasai, javaslatai
elott koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Az dvoda igazgatdja felé beszamolési

kotelezettsége van a munkakdzosség mikodesérdl, tevékenységérol.
Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
- intézményi nevelési tervek és foglalkozasi, tematika egységesitése
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1j konyvek és digitalis tananyagok (IKT-eszk6zok) kiprobalasa, ajanlasa

foglalkozas latogatasok szervezése és visszajelzés adasa kollégaknak

tapasztalatcsere ¢€s jO gyakorlatok dokumentéalasa

palyakezdd és mentoralt kollégak segitése, mentoralasa

intézményi €s kiilso tovabbképzési igények felmérése

tematikus belsé miithely- és szakmai napok szervezése

részvétel pedagogiai-szakmai konferenciakon és forumokon

tudasmegosztd anyagok (szakmai eldadasok, publikaciok) dsszeallitasa

kapcsolattartas az 6voda igazgatdhelyetteseivel, a fenntartoval

rendszeres tdjékoztatds a munkakozosségi tagok felé (e-mail, hirdet6tabla,
Teams/Google)

szlil6i értekezleteken pedagdgiai torekvéseinek bemutatasa

kiilsd szakmai partnerekkel (iskola, civil szervezetek felsdoktatasi intézmények) valo
egylittmiikodés kezdeményezése

dokumentaciok (munkaterv, jelenléti ivek, értekezleti jegyzokonyvek) iktatasa és Orzése
az Info tv. szerinti személyes adatok védelme (adatkezelési nyilvantartas)

havonta legalabb egyszer tartott szakmai megbeszélés

nevelési év elején-végén részletes, irasos értékelés €s javaslat az igazgatonak

digitalis munkafeliilet (pl. Teams, Drive) naprakész karbantartasa

munkakozdsségi adatbazis kialakitasa és folyamatos frissitése

éves beiskolazasi és kutatasi tervek dsszehangolasa a pedagogiai programmal

a szakmai munkak6z6sség, onallo, felelds vezetése,

Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjdn a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagogiai programok alternativaja
alapjan,

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,
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a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a nevelOtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4allo6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az o6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egyseéges dokumentacios rendszer kidolgozasaban (t4jékoztato fiizetek, naplok),
ellendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai féorumokon, az intézményen beliil €s kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzdsség tevékenységerdl,
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- ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,

- adott témaban egyiittmiikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagogiai  szakszolgalatok
munkatarsaival,

- allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

- jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagégusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasira a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertananak megoldasi lehetdségeivel, a

kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.
Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

» az 6voda igazgatoja altal atruhazott hataskdrben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkako6zosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodé éves
tervez6 munkajat,

* az 6voda igazgatoja altal atruhazott hataskorben a tagintézmény-igazgatoval ellendrzi
a pedagogusok szakmai munk4jat, az tlitemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

* hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato fele,

» javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

* az 6voda igazgatdja altal atruhazott hataskérben a pedagdgusok

teljesitményértékelésének elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.
Szakmai munkako6zosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

» vezeti a munkak6zdsségi jegyzOkonyveket, beszamolokat készit az intézményvezetés
felé,

* egylttmikodik mas munkak6zosségekkel, az intézményvezetéssel €s kiilsd szakmai
partnerekkel.

* részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozéasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

* ateljesitményértékelés folyamatdban valo aktiv részvétel,

* a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatira torténd tudatos

felkésziilés tiamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,
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személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkako6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkak6zosség
tagjaival,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire €pit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani  tudasravan sziiksége
az intézménynek,

szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonb6zd formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikéciojan
alapul,

szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagdgiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés ¢és ismeretbdvités fejlesztése, a moddszertani eljarasok
korszertsitése),

a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvaldsitasa,

a munkakoz0sség neveld - oktaté munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagogusok médszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara,

jarvanyligyi  készenlét idején  infokommunikacidos  eszkozok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek 0Osszeallitdsa, a
csaladok szamdara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa

tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.
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* A szakmai munkak6zOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a

hataskdreit munkakori leirasa tartalmazza.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

* amunkak6zdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

s az éves munkatervben atruhazott ellenOrzési, mérési,értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:

A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége

fele, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

10.4. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakdzosséget az ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, és koznevelési
dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek ¢és sziileik, torvényes képviseldik alkotjdk. Az 6voda
kozosségel (szervezeti egységei), melyek milkddése utjan a nevelési-oktatdsi intézmény

megvalodsitja céljait a kdvetkezok:

- Ovodavezetdség,

- nevelOtestiilet,

- szakmai munkak6zosségek,

- nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segit6é alkalmazottak,

- egyéb alkalmazottak,

- gyermekek kozossége,

- sziildi kozosség. Az alkalmazotti kdzosség:

- Az 6voda kozosségeit a székhelyintézmény, telephelyintézmény dolgozoi, a sziilok és a
gyermekek alkotjak.

- Az 6vodék neveldtestiilete (pedagodgusok kdzossége

- Anevel6- oktaté munkat segitok pedagdgiai asszisztensek, dajkak, ovodatitkar,

- Az o6vodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban
all6 dolgozok.

- Az 6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (a Munka Torvénykonyve, a

Koznevelési torvény, illetve az ehhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.
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10. 4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

- a neveldtestlilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagoégus-munkakorben, a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,

- a szakmai munkak6zosség,

- aneveldémunkat kdzvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, ovodatitkar,
pedagobgiai asszisztens dolgozok kozdssége,

- Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk ¢€s a
valasztott képviselok kozremiikodésével az igazgato és a feladatellatasi helyen mikodo

vezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

» ¢értekezletek,
* megbeszélések,
e forumok,

* rendezvények.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idpontjait a munkaterv tartalmazza.

A kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.
10.4.2. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozdi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok 0 életpalyajarol és a 2012. évi |

torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyv

szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végzd pedagogus, a tobbi

dolgoz6d a nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
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kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait ¢és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés ¢s a kozalkalmazotti

szabalyzat rogzitik.
10.4.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg
az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot
kap. A jogszabdlyban biztositott véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontéseldokészités soran a dontési jogkdr gyakorlgjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii
tobbség (50%+11{6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell. Az alkalmazotti kozosség tagjainak
részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok szabalyozzak. Az alkalmazottak
munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A munkakoriikkel
kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyadé a munkakori leiras, az

ovoda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.
10.4.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgadlja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsdé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a

dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
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kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt

kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

10.5. A nevelotestiilet
10.5.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtisi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok uj €letpalyajardl szolo torvény €s annak végrehajtasi rendelete

hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjdn meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.
10.5.2. A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),

valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet

dontési jogkore:

- az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

- Pedagodgiai Program, SzMSz, a Tovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) a
hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

- az oOvoda éves munkatervének elfogadasara, (amely tartalmazza a tagovodak, az
6vodakozi szakmai munkakdzosségek éves munkatervét is)

- az ovodaban vezetd feladatokat ellatd és a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje, a teljes kort
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intézményi onértékelés periddusa, modszerei, ill. az intézmény onértékelési intézkedési
tervének elfogadasa

- atovabbképzési program elfogadésara,

- az Ovodaigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény tartalmara

A nevel6testiilet dontései és hatarozatai altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével —nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jelol ki s neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell
késziteni. A jegyzokonyvet az 6vodaigazgatd a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiiletbol e
feladattal megbizott kolléga hitelesiti. A dontések az 6voda belsd anyagokat tartalmaz6 iktatott
iratanyagadba kerlilnek. A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve
vezetdire. Az atruhdzott jogkdr gyakorloi beszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak a

nevelotestiiletnek.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban:

* A nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

* Az egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran.

* A nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban
* Az intézményi Onértékelés elvarasrendszerének meghatdrozasaban.

* Az intézmény Onértékelési intézkedési tervének elkészitésében

* Mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezések:
A neveloétestiilet altal a szakmai munkakozosségre atruhazott jogkor:

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhazhatja a szakmai

munkako6zosség vezetdire. Pl. A munkakdzosségbe tartozo tagok tovabbképzése, palyakezdo

pedagogusok munkdjanak tdmogatisa, kiilonb6z6  programok  elkészitésének,

feliilvizsgalatanak segitése, neveldmunka szakmai szinvonalanak, mindségének javitasa
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A szobeli véleménynyilvanitas formai:

» szakmai konzultacio,

o értekezlet,

* egyéb megbeszélések,

» javaslatot tesznek az ovodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl. Az irdsbeli
¢szrevételek lehetséges formai:

* évente torténo beszamolok,

* a problémak, javaslatok iradsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

Hivatali titok: A nevelGtestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti iigyeivel, a gyermekek
elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe
tartoznak. A hivatali titok megorzése fegyelmi feleldsség kotelezi a nevelGtestiilet minden

tagjat.

10.5.3. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

L lépés: Kibdvitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelos: igazgato

Résztvevok: Tagintézmény-igazgatok, telephely-koordinatorok, szakmai munkakozdsség

vezetdk, gyermekvédelmi felel6sosok
Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephelyekre és tagintézményekbe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumt feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégékat és a hianyzas okat, majd az

elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
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ILlépés: Tagintézmény-igazgatok atruhdzott hataskoriikben az iranyitasuk ald tartozé
szervezeti egységeket (rész nevel6testiilet) online tdjékoztatjdk a vezetdi értekezleten

meghatarozott és elfogadott eljarasrendrol.
Felel6s: Tagintézmény-igazgatok

Résztvevok: tagintézmények részneveldtestiilete
Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a tagintézmény-igazgatd indit, a vezetdi tajékoztatasban
elhangzott feladatokrél és a hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrdl emlékeztetd

feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumt feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégékat és a hidnyzas okat,

majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

111 lépés: A szakmai munkak6zdsség vezetdk atruhazott hataskorben az irdnyitasuk alé tartozo
székhely és a tagintézményekben mikodd szakmai szervezeteket szervezeti egységeket
(szakmai munkakozosségeket, mindségiranyitassal foglalkozé munkacsoportot stb., ami a
valosagban miikodik) online tajékoztatjdk a vezetdi értekezleten meghatarozott és elfogadott

eljarasrend feladatairol.

Felelds: szakmai munkak6zosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevok: tagintézmény szakmai munkakozosségei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Forma4ja: online meghivas, melyet az intézményben miik6dé szakmai munkak6zosség vezetd
indit. A szakmai munkakozéss€ég vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a
hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallaldsokrdl, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés

(jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégakat és a hianyzas okat,

majd az elkésziilt iratot iktatni, és a sz€khelyre tovabbitani sziikséges.
IV lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrdl

Felelos: igazgat6
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Résztvevok: székhely, tagintézmény sziiloi szervezetének vezetdi
Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik napnap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
tagintézményekbe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz)
csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 sziil6i

szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

Viépés: Az intézmény  igazgatoja a  tagintézmény altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az ellenérzés értékelés feladatait az
atruhazott hataskorok alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartdét az intézményben bevezetett

eljarasrendrdl és a megvalositas eredményeirdl beszamolot készit.
VI. Iépés: A nevelOtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan

- az 6vodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a valdsagnak
megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezd,

javaslattevé és dontési jogkorét.

VII. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatasa a jarvanyligyi helyzetben torténd eljarasrend

feladatairol
Felelds: a tagintézmény -igazgatok

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetds€g nyilvantartisa az

igazgato-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

10.5.4. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit

* atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

« aneveldtestiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
» ahazirend elfogadésarol, Nkt. 70. § (2)

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadéasardl Nkt. 70. § (2)
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* SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

* Pedagogiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)

» azintézmény ¢ves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)

* az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)

« Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

* intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv

elfogadasa.
10.5.5. A nevelotestiilet értekezletei, a bels6 kapcsolattartas formai és rendje

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

értekezletet tart.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell Osszehivni. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjeldlése sziikséges. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8
napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a
neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet

elokeszitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.
A neveloétestiilet rendes értekezletei

A nevelOtestiilet rendes nevelotestiiletiértekezleteit az ovoda éves munkatervében

meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatdja hivja dssze.
A neveldtestiilet irdsos eloterjesztés alapjan targyalja a:

- aPedagogiai Program,

- a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat,

- a Hazirend,

- a Munkaterv,

- az 6vodai munkdra iranyulo atfogo értékelés, elemzés,

- abeszamolok,

- az oOnértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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- Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évet nyitd értekezlet,

- 0Oszi nevelési értekezlet,

- tavaszi nevelési értekezlet,

- nevelési évet zaro értekezlet.

A tagintézményeket érint6 iigyekben a rendkiviili rész neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a tagdévodakban dolgozd pedagdégusok egyharmadanak

alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben

szokasos modon.

Az at nem ruhazhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozOsség
képviseldjét. Az igazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz0106 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1{06) szézalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsé hatdrozatat az

irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az 6voda
vezetdjének. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
ovoda igazgatd helyettese latja el. A jegyzokdnyvet a jegyzOkonyvvezetd €és a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesito irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£06)

szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba

kell venni (hatarozatok téra).
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A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemel6, emlékeztetd jegyzokonyv

késziil, mely tartalmazza:

- ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezeto és hitelesitok nevét,
- ajelenlévok nevét, szamat,

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

- ameghivottak nevét,

- ajelenlévik hozzéaszolasat,

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

- ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,

melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,

egyszerl szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhat6é jogkorli nevelGtestiileti
dontéshez kapcsolodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalatdval széban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden hozza meg dontését nyilt

szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,

szakmai megbeszélések, intézményi iilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetdsége az aktudlis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil, elektronikus uton (helyben szokésos

modon) értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
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* nevelOtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatoja
» szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd
* intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

» fogadoorakat az Ovodapedagdgusok kezdeményezik a
A tagintézményekre vonatkozo munkatervben tervezett

* nevelOtestiileti értekezleteket a tagintézmény-igazgatd

» az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbesz¢léseket a tagintézmény- igazgatd

» aszakmai munkak6zdsségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zdsség vezetd

* az intézményben egységesen hasznalt infokommunikécios alkalmazédsok segitségével

szervezik meg.

Valamennyi feladatellatdsi hely neveloi szobdjaban nyomtatott és digitdlis formaban egyardnt

elérhetok a kovetkezo dokumentumok:

* éves munkaterv,

* egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok (igazgatoi utasitasok).
Az ovodavezetiség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

+ az dvodavezetdségi iilések utan tdjékoztatjak az iranyitasuk ald tartozo pedagodgusokat
koznevelési dolgozdkat az iilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,

* az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
1gazgatd €s az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

* A kapcsolattartds rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférheté mdodon a neveldi szobdban (helyben szokésos mddon)
kell kihelyezni az érintettek szdmara.

* A belsé kapcsolattartas altaldnos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,

neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési,

egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatési helyeken folyo neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilon

folynak az egyes 6vodaépiiletekben.
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10.5.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a neveldtestiilet

tagjai az 6vodapedagogusok
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a székhely igazgato, tagévoda esetén a

tagintézmény igazgatodja

Az 6voda dvodapedagodgusainak 1étszama: 25+2 (passziv jogviszony gyes, gyed miatt) f6
Heti munkaido: 40 6ra

Heti kotelezd oraszam: 32 ora

*  kotott munkaidd: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez
e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagdgus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak

kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai é€letet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy ordban a
nevelést el6készitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az

ovodapedagdgus szdmara.

» A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje

hatvanot szazaléka, 26 ora.
Délelotti beosztas:
Hétfotol- csiitortokig: 07:00-13:30 -ig.
Pénteken a kotelezd draszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott

valtakozva kertil sor a reggel 07:00-07:30 6ra kozotti ligyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 10:30-17:00-h-ig.

Pénteken a kotelezd draszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.
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Az intézmény a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Osszesen napi két ora

atfedési idoével.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejleszto, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegi foglalkozést szervez, ezen idOszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd

munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

10.6. Az 6vodapedagogusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

- az 6vodaskoru gyermekek sokoldalu, életkornak és egyéni sajatossagoknak megfeleld
fejlesztése, nevelése a pedagodgiai program alapjan.

- felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

- az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

- azéves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

- szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

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

- menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

- kiilonods gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti,

- kapcsolatot tart az 6vodaban miikddd szocidlis segitdvel €és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval

- ¢évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkdzok jegyzekét, a hidnyt és

az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek
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csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelz6 rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

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

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

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

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

igazgatéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanytigyi készenlét idején a csaladdok tamogatadsa az 6vodaskort gyermek testi €s lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az
erkolesi és az értékorientdlt kozdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés ¢és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd forméban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa

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

az infokommunikaciés eszkozok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget ¢és

tdmogatast a sziilok részére,
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amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a
k6zos €és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato

segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlés)

A gyermekek testi, érzelmi, értelmi és szocialis fejlodésének elosegitése érdekében:

szervezi a napi tevékenységeket,

jatékos tanulasi helyzeteket teremt,

egyéni és csoportos fejlesztést végez.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek biztonsagara, egészségvédelmére és a prevencios
szemlélet érvényesitésére.

Az 6vodai dokumentumokat (pl. gyermekek fejléddési naploi, jelenléti ivek, fejlesztési
tervek) naprakészen vezeti, adatvédelmi szempontbol szabalyszertien kezeli.
Egyiittmikodik a sziilokkel, a vezetdséggel és a gyermekvédelmi feleldssel,
kommunikéciojaban torekszik a partneri kapcsolatok kialakitaséra.

Részt vesz a nevelOtestilet munkéjdban, szakmai megbeszéléseken, belsd
tovabbképzéseken és intézményi rendezvényeken.

Munkajat az o6voda etikai normaival és belsd szabalyzataival Osszhangban,

feleldsségteljesen, empatikusan és gyermekkdzpontiuan végzi.

Adatkezelési és iratkezelési kotelezettségek

a digitalis ligyintézés sordn az évodapedagogusnak ismernie kell a személyes adatok
elektronikus kezelésének szabalyait (pl. GDPR, digitalis aldirds, biztonsagos
adatatvitel),

a dokumentumok (fejlédési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus
nyilvantartasba keriilnek, és hitelesitésiik digitalisan torténhet,

Digitélis allampolgarként valdo megjelenés

az ovodapedagogus — mint természetes személy — digitalis dllampolgéarként is érintett:
sajat ligyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a rendszereken
keresztiil zajlik,

a digitalis allampolgar azonositd hasznalata lehetdve teszi, hogy elektronikusan, hiteles

modon kapcsolodjon be hivatalos eljarasokba.

Kompetenciafejlesztési igények
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» adigitalis kompetenciajanak erdsitése:
» Uj rendszerek hasznalatanak elsajatitasa
» clektronikus iratkezelés

» adatbiztonsagi ismeretek

» aktiv résztvevoje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,
Taniigyi dokumentumok vezetése

+ fejlédési naplok, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos és naprakész vezetése.
« a gyermekek fejlodésének dokumentédldsa a pedagogiai program ¢€s a jogszabalyok

szerint,
Nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése

* A kotelezden hasznalt taniigyi nyomtatvanyok (pl. beiratési lap, sziiléi nyilatkozatok)
kitoltése, megdrzése.

* A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése és védelme.

» Adatvédelem ¢és bizalmas iratok kezelése

* A személyes adatok (gyermekek, sziilok) védelme a GDPR és a hazai adatvédelmi
szabalyok szerint.

* Az iratokhoz val6 hozzaférés szabalyainak betartasa.

+ Iratok tovéabbitasa és atadasa

» koteles az igazgatd vagy az iratkezelésért felelds személy részére atadni a keletkezett
dokumentumokat (pl. jegyz6konyvek, sziiléi bejelentések).

* nem jogosult hivatalos kiadmanyozasra, de elokészitheti az iratokat,

* [rattari rend betartasa

+ aziratokat az irattari terv szerint helyezi el vagy adja at,

* aziratok taroldsa soran biztositjan azok sértetlenségét és visszakereshetoségét

Az igazgat6, az igazgatdhelyettes, tagovodaigazgatok, eseti feladatokat adhatnak, kizarolag

pedagodgiai témaban.
Az intézményen kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa:
» tevékenységekhez, jatékhoz, fejlesztéshez vald felkésziilés, eszkozok elkészitése
(szemléltetd eszk6zok)
* mérési eredmények rogzitése
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* heti program tervek Osszeallitasa

» részvétel tovabbképzéseken, szakmai eléadasokon, konferencidkon

* dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 részvétel

* 6vodan kiviili rendezvényeken valo részvétel, kiséret, feliigyelet

» csaladlatogatas kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel

* beszerzések, vasarlasok dvodai csoport, intézmény részére

* adomanyok beszerzése, atvétele

o o ovodai kiranduldsok, tinnepségek, szabadidés  tevékenységekelokészitése,
lebonyolitasa

» A fenticken tul az 6vodavezeto eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagogiai témaban
Adminisztrativ teendok ellatasa:

» személyi adatokat tartalmazé nyilvantartasok vezetése az Info tv. alapjan (adatvédelmi
tajékoztatok, hozzajarulasok),
« fejlédési naplok, csoportnaplok, jelenléti ivek, jegyzokonyvek, statisztikai jelentések

(KIR/oviKRETA),

» iratkezelés: a csoportjara vonatkozo elektronikus €s papiralapi dokumentumok iktatasra
val6 atadésa, biztonsagos tarolasa az iratkezelési szabalyzat szerint,

* panaszok bejelentésekor a formanyomtatvanyok kitoltése, iktatasa, eldterjesztése az
6vodaigazgatonak (Panasz tv.),

» kozérdekl bejelentések rogzitése, anonimitas €s hatranymentesség biztositasa (Daptv.),

» lgyfélkapus ligyintézes,

* hataridék nyomon kovetése, értesitések kiallitasa és e-kézbesitése

+ afelvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

+ agyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

— a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gvermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlodeésével kapcsolatos informdciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

— a mereések adatainak vezetése, elemzése,

— az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

—az intézményvezetés vagy a munkakozosseg-vezetdo kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

— statisztikak hataridore torténd elkészitése,
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—a gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

— sz1iloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

— sz1iloi tajékoztato keészitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

— sziiloi  kérésre szakvélemenyt készitese az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando

keérelemhez, a tankételezettség halasztasa céljabol.
A pedagoigus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

* Pedagogiai program kovetése: A nevelési célok, modszerek és értékelési elvek
alkalmazasa a gyakorlatban.

* Gyermekkozpontu szemlélet: Az egyéni bandsmod, differencialt fejlesztés és
empatikus hozzaallas érvényesitése.

» Fejlodéskovetés: A gyermekek fejlodésének dokumentalasa, visszajelzések addsa a
szliloknek.

« Innovaciéra valé nyitottsag: Uj modszerek, digitalis eszkozok, alternativ pedagdgiai
megoldasok alkalmazasa.

* Csapatmunka: Egyiittmiikodés a neveldtestiilet tagjaival, munkakdzosségekben valo
aktiv részvétel.

*  Kommunikacié: Tiszta, tdmogatd kommunikdcio a gyermekekkel, sziilokkel és
kollégakkal.

* Konfliktuskezelés: Nyitott, konstruktiv hozzaallas a problémak megoldaséhoz.

» Etikus viselkedés: Titoktartas, példamutatas, a gyermekek jogainak tiszteletben tartasa.
Adminisztrativ és jogi elvardsok

* Dokumentacié vezetése: Naprakész, pontos adminisztracid (pl. fejléddési naplok,
hianyzésok, baleseti jegyzokonyvek).

* Adatvédelem: A GDPR ¢és az Info tv. szerinti adatkezel€s, iratbiztonsag.

+ Iktatasi és iratkezelési szabalyok betartasa: Az intézményi iratkezelési szabalyzat
szerint.

« Digitalis iigyintézés: A Daptv. alapjan elektronikus dokumentumkezelés €s kozlés.

» Személyes és szakmai fejlodés

+  Onreflexi6: Sajat pedagdgiai gyakorlat értékelése, fejlesztési célok kitiizése.
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Tovabbképzéseken vald részvétel: A pedagdgus ¢életpalyamodellhez kapcsolodo

szakmai fejlodés.

Teljesitményértékeléshez valé hozzaallas: Egyéni célok kitlizése, visszajelzések

beépitése a munkaba.

—>

—>
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\

a napi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt ¢és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztos ¢és sikeres miikddés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a belsd meggy6z0désbdl szarmazoé humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagodgiai Program nevelési iranyultsdgdnak megfeleld szakmai
képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz- €s
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli €s
megfelelden hasznalja,

pedagogiai munkéja sordn épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara
is,

alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja az ismeretanyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a

tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo

egylittmiikddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is

megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,

taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
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alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl ado6do sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazaséra torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacids
eszkozoket (Internet, kiilonbozé infokommunikaciés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

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

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

ismeri az oOvodai nevelés vilagdnak humén tényezOit meghataroz6 gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli fejlesztési eszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégédjanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak

tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

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

neveldtestiiletnek.

Gyogypedagogus

A munkaltat6i jogokat a Reformatus EGYMI gyakorolja.

A sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyermekek szlirOvizsgalata, a logopédiai

foglalkozasok orarendjének kialakitdsa.

Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési,

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Feladata:

- Azeltérd fejlodésmenetii, sajatos nevelési igényli (SNI), vagy specidlis timogatast
igényl6é gyermekek fejlesztése egyéni vagy kiscsoportos formaban.

- Az 6vodaskoru gyermekek megfigyelése, szlirése, diagnosztikai céli konzultacidja az
ovodapedagdgusokkal és sziil6kkel, valamint a sajatos fejlodési jellemzok
feltérképezése.

- Egyéni fejlesztési tervet készit az érintett gyermekek szadmara, amelyben
meghatarozza a célokat, modszereket, eszkozoket €s értékelési szempontokat. A tervet
rendszeresen aktualizalja.

- Egyiittmtkodik az 6vodapedagdgusokkal, fejlesztOpedagogusokkal, pszichologussal
¢és gyermekvédelmi feleldssel, a gyermekek komplex timogatasa érdekében.

- Konzultacids lehetdséget biztosit a sziilok szdmara, szakmai tandcsadast nytjt a
fejlesztéssel kapcsolatos kérdésekben, valamint segit a kiilso ellatorendszerbe torténd
beiranyitasban (pl. szakszolgalat, korai fejlesztd).

- Fejlesztd tevékenységét dokumentalja (pl. fejlesztési napld, jelenléti iv), adatvédelmi
szabalyok szerint, és biztositja az intézményi nyomon kdvethetdséget.

- Részt vesz az 6voda szakmai megbeszélésein, fejlesztési értekezletein,
tovabbképzéseken, €s szakmai tudasaval hozzajarul az inkluziv nevelési szemlélet
erdsitéséhez.

- arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelden az adott

gyermek szakért6i véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,
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- feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagodgiai
Program az SNI irdnyelvek alapjan 6nalloan ¢€s feleldsséggel végzi,

- anevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg,

- alkoté moédon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

- feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerli forméjanak kialakitasa,

- koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmikodés normait,

- aneveléssel — oktatdssal lekotott munkaiddben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

- Fennmarad6 id6ben végzi a konzultacioval tandcsadéssal kapcsolatos feladatokat,

- a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egytittmiikodést alakit ki,

- Egyiittmlikodés az ellatand6 gyermekek ovodapedagogusaival.

- Sziilok tajékoztatasa a gyermekek fejlodeésérdl, fogadoora tartasa az dvoda épiiletébe

- A tdrvényben foglaltaknak megfelelden a gyermekekrdl fejlesztési naplo és egyéni
fejlesztési terv vezetése.

- Anevelési év végén 0sszegz0 értékelés készitése, melyrol tajékoztatast ad az dvoda
igazgatonak és a neveldtestiiletnek.

- specifikus mddszereket, terapidkat, technikékat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétld gyermekek iskolara valé felkészitésében,

- biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodeését,
alakitja a befogado k6zosség attitidjeit,

- segitséget nyujt az 6vodapedagogusoknak a sajatos nevelési igényii gyermek integralt
neveléséhez,

- kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.

- szildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol,
Szakmai feladatai (Daptv. alapjan)

- Sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztése a fogyatékossag tipusanak megfeleld
modszerekkel

- Egyéni fejlesztési tervek készitése és megvalositasa
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Integralt nevelés timogatésa: egylittmikodés az osztalyfonokokkel, sziilokkel,
szakemberekkel

Specialis taneszk6zok és modszerek alkalmazasa

Jogérvényesités segitése: a gyermek ¢€s csaladja jogainak képviselete, tajékoztatas a

lehetdségekrol

Adatkezelési kotelezettségek (Info tv. alapjan)

Személyes adatok védelme: a gyermekek és csaladtagjaik adatait csak jogszertien,
célhoz kototten kezelheti

Adatkezelési tajékoztatd biztositasa a sziil6k szdmara

Adatbiztonsag: zart tarolas, hozzaférés korlatozasa, digitalis védelem

Adatkezelési nyilvantartas vezetése, ha sziikséges

Iratkezelési feladatok

Fejlesztési dokumentaciok (pl. egyéni fejlesztési terv, megfigyelési napld) pontos
vezetése

Szakért6i vélemények €s hatarozatok archivalasa

Iratok rendszerezése és megorzése a koznevelési iratkezelési szabalyzat szerint
Elektronikus €s papiralapti dokumentumok kezelése a GDPR ¢és hazai szabalyozas

szerint.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Szakmai és pedagogiai elvarasok

Sajatos nevelési igényli gyermekek tdmogatasa: Egyéni fejlesztési tervek készitése,

differencialt modszerek alkalmazésa.

Pedagdgiai program kovetése: A helyi nevelési elvek és célok beépitése a fejlesztd
munkéba.

Fejlesztési dokumentacio vezetése: Naprakész, pontos adminisztracio (pl. fejlodési
naplok, értékelések).

Innovaciora valo nyitottsag: Uj terdpias modszerek, digitalis eszkozok alkalmazasa

Egyiittmiikodési elvarasok

Pedagdgusokkal valé szakmai konzultacio: Kozds megoldaskeresés, fejlesztési

javaslatok megosztésa.
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- Sziilokkel vald6 kommunikacio: Tamogatd, kozérthetd tajékoztatds a gyermek
fejlodésérol.
- Szakmai team munkdban vald6 részvétel: Egyiittmiikodés pszichologussal,

fejlesztopedagogussal, intézményvezetéssel.
Adminisztrativ és adatvédelmi elvarasok

- Adatvédelem: A GDPR ¢és Info tv. szerinti adatkezelés, sziiléi hozzajarulasok
nyilvantartasa.

- Iktatas és iratkezelés: A dokumentumokat az intézményi iratkezelési szabalyzat szerint
kell kezelni.

- Titoktartas: A gyermekekkel és csaladokkal kapcsolatos informacidk bizalmas kezelése.
Személyes és szakmai fejlodés

- Tovabbképzéseken vald részvétel: A gyogypedagogiai szakteriilethez kapcsolodo
fejlédés biztositasa.

- Onreflexio: Sajat munkajanak értékelése, visszajelzések beépitése.

- Intézményi értékrend képviselete: A gyogypedagoégus az oOvoda szellemiségével
Osszhangban végzi munkajat.

- az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelesen.

- tdmogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd (évismétld) gyermekek fejlesztésehez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasdhoz,

- Az ovoda vezetdje ellendrzi az 6rarend szerinti feladatellatasat, konzultacid révén, a

foglalkozasokon résztvevd gyermekek fejlodését.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény

igazgatojaval, a tag/ vagy telephely vezetdket tdjékoztatjak a fontosabb kérdésekral.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.
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9.6.3. A nevelomunkat kozvetleniil segito koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bekezdés

Felettik az 4ltalinos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez0 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese
tagintézmény-igazgato

. 4

Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkdk kapcsolattartdsat az igazgato-helyettes segiti. Havonta egy
alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozo
o6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkéjukat a gyermekek

nevelését eldsegitd, részére dtadhatd informaciokrol.
Létszam: 12 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:

Délelétt: 06:14:00-1g,

Délutén: .09:00-17:00-ig

Feladata:

- Dbiztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

- abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa
— baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

- munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,
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segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,
az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez  sziikséges eszk6zok  elokészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagogus ttmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zében,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCEP elbirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsdban
megfogalmazott teriileteken,

a padlo ¢és feliilettisztitdson tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
klimaberendezések tisztitasa, fertdtlenitése; -

ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;

padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

jatekok, sporteszkozok tisztitasara;

radiatorok, csovek lemosasara; -

ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitisara;

pokhalok eltavolitasara;

a fertétlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlésat,

a takaritast, fertdtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne

veszélyeztesse,
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crer

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsii természetes
szellbztetésre,

- az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

- afeliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

- agyermekek altal hasznalt edények, eveszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertétlenit6 mosogatdsa, a tiszta evOeszkdozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertilése,

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

- atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.
Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkdk atfedési idoben 09:00-14:00h-ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd-helyettes, tagdovoda-

1gazgatd, engedélyével lehet végrehajtani.
Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

* az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel

a zaro6 értékelésen.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport

torésnaplojat. Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.
Ovodatitkar
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsdsorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
mukodést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
terliletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik. Kozvetlen

felettese az igazgatd

Létszam: 1 6

Munkaideje: heti 40 6ra

Ovodatitkar munkaidé beosztisa: 08:00-16:00h-ig tart.
Feladata:

- Adminisztrativ és szakmai feladatok (Daptv. és koznevelési szabalyozas alapjan)

- Ovodai nyilvantartasok vezetése: gyermekek, dolgozok, hianyzasok, étkezések,
beiratkozasok

- Kapcsolattartas a fenntartdval, sziilokkel, hatosdgokkal

- Dokumentumok el6készitése s kezelése: szerzddések, igazolasok, statisztikak

- Kozremiikodés a koznevelési informaciods rendszerek (pl. KIR) adatfeltdltésében

- Téamogatas a nevelOtestiilet munkdjaban: értekezletek elokészitése, jegyzOkonyvek

vezetése

Adatkezelési kotelezettségek (Info tv. és GDPR alapjan)

- Személyes adatok védelme: gyermekek, sziilok és dolgozok adatainak bizalmas
kezelése

- Adatkezelési tajékoztatok biztositasa a sziilok és munkavallalok szamara

- Hozzdjarulasok kezelése: pl. fényképek, adatszolgaltatas, nyilatkozatok

- Adatbiztonsag biztositasa: jelszavas védelem, zart irattaroléas, hozzaférési jogosultsagok
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Adatmegdrzési 1d0 betartasa: a dokumentumok megdrzése €s selejtezése a szabalyzat

szerint

Iratkezelési feladatok

Beérkez6 ¢és kimend iratok iktatasa az 6voda iratkezelési szabalyzata szerint

Irattari rend fenntartdsa: iratok rendszerezése, archivalasa, selejtezése

Elektronikus és papiralapi dokumentumok kezelése: pl. e-mailek, nyomtatvanyok,
hivatalos levelezés

Szigoru szdmadast nyomtatvanyok kezelése: pl. étkezési jegyek, igazolasok

Postazasi és ligyintézési feladatok: kiildemények elokészitése, nyomon kovetése
Tovabba:

gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen
bekonyveli, vezeti az elszdmoléasokat,

felelosséggel vezeti a munka- és védOruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartasat,

elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
az dvodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba bejegyzi,
elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postazast,

az igazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

a baleseti jelentéseket az igazgat6 utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét ¢s a hataridd
betartasat,

vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgat6 utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgato utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben,
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- ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

- kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot,

- készpénzeldleget az igazgatd utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,

- jarvanyligyi helyzet idején az igazgat6 utmutatdsa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben,
Digitalis iigyintézés tamogatasa

- részt vesz az intézmény digitdlis {ligyintézésében, iratkezelésében  és
adatfeldolgozéasaban-

- segiti az intézmény digitalis szolgaltatisainak mukodtetését (pl. beiratkozas,
adatszolgaltatas, KRETA rendszer hasznalata),

- részt vesz a digitalis allampolgarsadg keretrendszeréhez kapcsolddo tligyintézésben (pl.

elektronikus alairas, digitalis irattarca hasznalata),
Iratkezelés és dokumentacio

- A Daptv. értelmében az intézményeknek részben vagy teljeskoriien digitalis iratkezelést

kell alkalmazniuk.
Az ovodatitkar feladatai kozé tartozik:

- elektronikus dokumentumok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa,

- digitalis alairasok kezelése,

- irattari rend betartasa a digitalis térben is.

- iktatja a beérkez0 €s kimend iratokat, hivatalos leveleket

- elokesziti és forméazza a dokumentumokat (pl. sziil6i tajekoztatok, jegyzokonyvek)

- kezeli a postazast, nyilvantartasokat, bels0 dokumentumokat az ........................
ISZ-ben

- részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasok el6készitésében (pl. KIR rendszer)

- kozremiikodik a koltségvetés tervezésében, nyilvantartja a kiadasokat

- segiti a leltarozast, selejtezést, eszkdznyilvantartast

- kapcsolatot tart a fenntartoval, sziilokkel, hatosdgokkal, beszallitokkal a sajat
munkateriiletén igazgatoi engedéllyel

- fogadja a telefonhivéasokat, e-maileket, segiti az informacidaramlést
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- részt vesz a sziil6i értekezletek, rendezvények elokészitésében

- kezeli a gyermekek és dolgozok személyes adatait az INFO tv. szerint

- gondoskodik az iratok biztonsagos tarolasardl, selejtezésérol

- betartja az iratkezelési szabalyzat eldirasait

- iktatja a panaszokat, kozérdeki bejelentéseket

- segiti az 6vodaigazgatot a valaszadasi hataridok betartasaban

- vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat

Kozérdekii bejelentések adminisztracioja (Daptv.)

- regisztralja az érkezett bejelentést (pl. sziild, dolgozo altal)

- figyel arra, hogy a bejelentd személyazonossagat megdrizze (személyes adatok

kezelése!)

- tamogatja a vizsgalati folyamat nyomon kovetését — hataridok, valaszadasok

dokumentalasa

- segiti az 6vodaigazgatdo munkajat (pl. idopont-egyeztetés, jegyzOkonyvvezetés)

- részt vesz a bels6 szabalyzatok frissitésében, dokumentumok naprakészen tartasdban

- tamogatja a pedagogiai munkat hattéradminisztracioval

- vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Az 6vodatitkar f6bb feladatai az oviKRETA rendszerben:

Az ovodatitkar kulcsszerepléje az oviKRETA rendszer miikodtetésének, és munkaja

elengedhetetlen ahhoz, hogy az 6voda megfeleljen a digitalis allamrol szolo 2023. évi CIIL

torvény (Déptv.) eldirasainak is.

Feladat

Részletezés

Gyermekek adatainak rogzitése és

karbantartasa

Beiratkozasi  adatok, személyes
adatok, TAJ-szam, gondviselok

adatai

Alkalmazottak adatainak kezelése

Ovodapedagogusok, dajkak, egyéb

dolgozok nyilvantartasa

109



Felvételi ¢és eldjegyzési naplok

vezetése

Beiratkozasi dontések, hatarozatok

rogzitése

Jelenléti ivek ¢és mulasztasok

adminisztralasa

Naprakész nyilvantartas a gyermekek

hianyzésairol

Torzskonyv elektronikus vezetése

A gyermekek 6vodai jogviszonyanak

hivatalos dokumentalasa

Dokumentumok feltoltése és

archivalasa

Sziil6i nyilatkozatok, hatarozatok,

igazolasok

Kapcsolattartas a fenntartoval

Adatszolgaltatas, statisztikak,

jelentések eldkészitése

Technikai tamogatas a Segitség a csoportnaplok, fejlodési

pedagogusoknak naplok rogzitésében

Felhasznaléi jogosultsagok kezelése Uj felhasznalok létrehozasa,
szerepkorok beallitasa (pl.

pedagdgus, sziild)

Kapcsolattartas és tajékoztatas
« A digitalis allampolgarsag keretében az intézményeknek kozérthetd tajékoztatast kell
nyUjtaniuk.
* Az O6vodatitkar segithet a sziilok tdjékoztatasaban, elektronikus levelezésben,
igyfélszolgalati feladatokban.
Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Adminisztrativ €s gazdasagi elvarasok

* Pontos nyilvantartds vezetése: gyermeklétszam, étkezési igények, hidnyzasok,
dokumentumok iktatésa.
* Hataridok betartdsa: jelentések, statisztikdk, adatszolgéltatasok i1ddben torténd

elkészitése.
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* (Gazdasagi TUgyintézés tamogatdsa: szamldk kezelése, kotelezettségvallalasok
elokészitése, pénziigyi nyilvantartasok vezetése.
* Digitalis tgyintézés: elektronikus dokumentumkezelés, e-mail kommunikacid,

adatbiztonsag betartasa.
Kommunikacios és kapcsolattartasi elvarasok

» Udvarias, segitOkész iigyfélfogadas: sziilok, partnerek, hatésagok fogadasa,
tajékoztatésa.

» Kapcsolattartas a fenntartoval és hivatalos szervekkel: levelezés, adatszolgaltatas,
egyeztetes.

* Bels6 kommunikicid tamogatidsa: pedagdgusok, vezetdk, dajkdk informalasa,

dokumentumok tovabbitasa.
Iratkezelési és adatvédelmi elvarasok

» Iktatasi szabalyok betartasa: iratok rendszerezése, archivalasa, selejtezése a 335/2005.
(XII.29.) Korm. rendelet szerint.

* Adatvédelem biztositasa: GDPR és Info tv. szerinti adatkezelés, hozzaférési
jogosultsagok betartasa.

» Titoktartas: személyes adatok, belso ligyek bizalmas kezelése.
Személyes és szakmai elvarasok

* Precizitds és megbizhatosag: onallo munkavégzeés, feleldsségteljes hozzaallas.
* Rugalmassag és egyiittmiikodés: gyors reagalas, csapatmunka timogatasa.

» Szakmai fejlédés: tovabbképzéseken valo részvétel, digitalis kompetencidk fejlesztése.
Felelossége kiterjed:

» amunkakori leirasban talalhato feladatkorre,

* az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

+ illetdleg anyagi feleldsségére.

« Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

* atéritési dijak kezelésére (amennyiben az 6vodaban torténik),

+ azlgyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens
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Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgatd, tagintézmény-igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan
végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatdja. A foglalkozés
gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fliggéen az 6vodapedagdgus irdnymutatisa

alapjan végzi.

Létszam: 5 6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.
Fo6bb tevékenységek:

- személyes adatok védelmének biztositasa (GDPR szerint),

- alkalmazza a gyermekek és sziil6k adatainak védelmét biztosito szabalyokat (GDPR),
- figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas.

- digitalis irattdrca kezelésének ismerete, (pl. ePapir, oviKRETA, Ugyfélkapu rendszerek,

hiteles dokumentumok megosztasa a munkaltatoval, oktatasi intézménnyel.).
Tamogatja az intézményt:

- elektronikus tizenetek kiildésében,

- aszilok digitalis ligyintézésének segitésében (pl. online beiratkozas, nyilatkozatok),

- valamint a digitalis allampolgarsagot érintd tajékoztatd anyagok eljuttatasdban.

- az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése,

- koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

- a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkOzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

- Tlgyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

- részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban,

- jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart,
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- azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

- a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el0késziti a kovetkezd napokra,

- segit a gyermekek hazabocsatasanal,

- az ovodapedagogusi Utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

- a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

- jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Gitmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

- ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.

(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Szakmai és pedagogiai elvarasok

A pedagogus munkdjanak tdmogatasa: Foglalkozasok eldkészitése, eszkozok
biztositasa, gyermekek segitése a pedagogus iranyitdsa mellett.
- Gyermekek feliigyelete: Etkezés, udvari jaték, oltozkodés, mosdohasznalat soran
biztonsagos kornyezet biztositasa.
- Fejlesztd tevékenységek tamogatasa: Egyéni banasmdéd, differencialt segitségnyujtas a
gyermekek igényei szerint.
- Dokumentacios segitség: Adminisztracids feladatokban vald részvétel a pedagogus
iranyitasaval.
Egyiittmiikodési elvarasok

- Kommunikécios készség: Tiszta, udvarias kommunikacié a gyermekekkel, sziilékkel és
kollégéakkal.

- Csapatmunka: Aktiv részvétel a neveldtestiilet munkajaban, egytittmiikodés a dajkéakkal
¢s pedagogusokkal.

- Konfliktuskezelés: Nyugodt, segitd hozzaallas a problémas helyzetekben.
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Adminisztrativ és adatvédelmi elvarasok

- Adatvédelem: A GDPR és Info tv. szerinti adatkezelés betartasa, titoktartasi
kotelezettség.

- Iratkezelés: A pedagdgus altal kezelt dokumentumok biztonsagos taroldsa, tovabbitasa.

- Sziiléi informacidk kezelése: Csak a pedagdgus vagy vezetd utasitdsara torténd

tajékoztatas.
Személyes és szakmai fejlodés

- Tovabbképzéseken valo részvétel: A pedagogiai asszisztensi szerepkorhdz kapcsolodd
kompetenciak fejlesztése.
- Onreflexi6é: Sajat munkdjanak értékelése, visszajelzések beépitése.

- Intézményi értékrend képviselete
Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

» az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalésitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel

a zaro értékelésen.
Felelossége:

- kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.

- Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

9.6.1. A koznevelési dolgozok kozossége
Takarito

Létszam: 1 {6

Munkaidé beosztas: 40 ora

Jogallasa: koznevelési dolgozd

- Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja. Kozvetlen felettese az

igazgatd-helyettes, tagdvoda esetében a tagintézmény-igazgatdo. A foglalkozas
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gyakorlasa sordn eléfordulé feladatokat a takaritd részben 6nall6 munkaval, részben a
kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.

- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek

megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztilokkel.
Feladata:

- aszdényegeket naponta porszivozza,

- abutorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti

- ahelyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez,

- a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felndtt mosdo 6lt6zd, iroddk, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bo vizzel felmossa,

- gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztdn tartdsardl, elokésziti a higiéniai
eszkozoket,

- havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,

- karbantartja az 6vodai textilidkat.

- jarvanyligyi készenlét idején:

- alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri leirdsdban
megfogalmazott teriileteken,

- apadlo ¢és feliilettisztitdson tal 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;

- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhaldk eltavolitasara;

- a fertétlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlésat,
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- a takaritast, fert6tlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

- az oOvodaban hasznalt sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

- a feliiletek tisztitdsakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel.

- A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri

leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.
Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zdrdsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az igazgatd-helyettes kiilon utasitdsa

nélkdl ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban.
Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard

értékelésen.
Felelossége kiterjed:

- a szamdara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,

- koteles bejelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,

- munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,

- munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol vald gondoskodasra.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.

10.7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-dnak
figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasat,

tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
o6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda igazgatdja a feladat
ellatasara, annak ido6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag

vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelOtestiiletet tijékoztatni koteles azokrdl az iligyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a

neveldtestiiletet az atruhazott hatdskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazdasdara alapjan a nevelotestiilet az alabbi

szakmai szervezetekre ruhdzza dt az adott témaban jogkorét:
* tagintézmény, telephely intézményeken ativeld szakmai munkak6zosség

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - téméban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajarol irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamoldjat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzkonyv eldirasa szerinti idopont(ok)ban és modon. A jegyzdkonyvet €s az
irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkdr feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves

beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az Ovodapedagdégusok szakmai

munkako6zossége
A szakmai munkakozosség célja:

A szakmai munkakozoss€ég az intézmény Ovodapedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezésé€hez,

szervezéséhez, ellenOrzéséhez.
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A szakmai munkakozdsségek, a neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi.

A szakmai munkak6zosség munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az dvodavezetd biz meg legfeljebb 5 évre. Meghatarozott szakmai,
pedagbgiai feladatok ellatdsdra éves munkaterv alapjan dolgozd szakmai munkakozosség

szervezddik az 6voda neveldtestiiletében, melynek minden pedagogus tagja.

Az ovoda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkakozdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, méréséhez. A szakmai
munkak6zdsség munkdjat munkak6zosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakdzOsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az dvoda éves

munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkako6zdsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval, tagintézmény-igazgatoval. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban
beszamolnak, tadjékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld
kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsoloddé munkakdzdsséghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk, az igazgatd-helyettes irdnyitdsaval

egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban €s/vagy emailben is torténhet.
A szakmai munkakozosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet

folytatja:

- javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

- fejleszti, tokeéletesiti a modszertani eljarasokat,

- javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

- tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

- segiti a kiilonb6zé  programok  elkészitését, sziikség szerint

annak feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.
A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
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a munkako6zOsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkako6zOsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés el6készitésében,
lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez
szlikséges adatgytijtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonbozd szinti 6vodai rendezvények, ilinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa €s értekelése feladatat vegzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokontorténd eredményes
szereplés lehetdségének biztositasaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,

kozremiikddnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integraciojat szolgalo feladatok megvaldsitasaban,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagodgusok
onképzéséhez,

kozremiikodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkéjat,
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- segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

- aradnyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zdsségen beliil,

- rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkak6zosségek tevékenységében,

- felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

- javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

- az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntartdé erre feljogositja az intézményt, a
jogszabdly erre nem ad felhatalmazast!),

- segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges bandasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

- modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

- egyittmikodés az intézményben mikodo szakemberekkel:  pszichologus,

gyogypedagogus, szocialis segito.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zosség feladatai nemcsak pedagdgiai, hanem digitalis €s adatvédelmi
feleldsséggel is jarnak. A Daptv. a digitalis miikodeést, az Info tv. az adatvédelmet, az iratkezelési

szabalyzat pedig a dokumentumok kezelésének rendjét szabalyozza.
Feladatai:

- Digitalis egyiittmiikddés tamogatasa: a tagok kozotti kommunikacid, anyagmegosztas,
értékelés digitalis platformokon (pl. KRETA, Teams, felhalapii tarhelyek)

- Az adatbiztonsag érdekében a munkakozosség altal kezelt dokumentumokat a térvény
szerint biztonsagosan kell tarolni, a hozzaférést szabalyozni kell.

- gyermekekkel kapcsolatos adatokat (pl. fejlesztési javaslatok, esettanulményok), csak
célhoz kototten, jogszeriien és biztonsagosan kezelik.

- a munkakdzOsségi megbeszEélésrdl hivatalos jegyzokonyvet vezetnek, amelyet iktatni
kell,
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Beszamolok, munkatervek: a munkak6zoség az éves munkatervét és év végi
beszamolojat az iratkezelési szabalyzat szerint kell tarolja, a dokumentumokat az irattari
terv szerint elhelyezi, és meghatarozott ideig megérzi az intézmény altal hasznalt
................................. ISZ digitalis rendszerében ¢és ezen keresztiil kezeli.

a munkako6zosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalésa,

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolésa,

a szakmai munkakozosség tagja és vezetOje részt vesz a belsd értékelésben és
ellenérzésben

szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzO véleménye
figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak&zosség feleldssége, munkdjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok Osszhangban 4lljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai
programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

az 1gazgatd szobeli tijékoztatdsa meghatarozott 1dokozonként a munkakozosség
tevékenységérol,

irasban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara

az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv

alapjan, az abban meghatirozottak szerint végzik. Intézményiinkben két szakmai

munkakdzosség miikodik, amelynek tagjai a tagdvodak és telephelyek 6vodapedagdgusai.

A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd

pedagdgiai munka Osszehangoldsanak, az egységes mitkodésnek.
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A szakmai munkak6zOsségek vezetdi egyeztetnek az oOvodavezetdséggel €s egymadssal az
6vodai munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszdmolok
¢s mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat

teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:

» személyes beszélgetések, konzultaciok,

+ adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

» kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

* havi nevelGtestiileti munkaértekezletek,

* a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

» nevelGtestiileti értekezletek,

* Ovodai, intézményi és telepiilés szintii szakmai konferencidk.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd ¢éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabdlyozzak részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma €s a munkatervben tervezett feladatok

elvégzése online torténik.
A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérdl, a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett Uj innovaciokrol, palydzatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasdnak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzo

értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejlesztheto teriiletekre.
Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

- mindennapos szdbeli kapcsolattartas formdjaban,

- e-mail, telefon elérhetdségek igénybevételével,
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- az igazgatdénak az egyes intézményegységekben benntartozkodasa, valamint az
igazgato-helyettessel és a  szakmai  munkakdzosség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélései utjan,

- havi vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

- vezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint révén,

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

- az ovodai munkatervben szerepld nevelbtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

- a feladatok elvégzésének hatarid6jétdl fiiggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

- problémamegoldé féorumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

- az ovodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremiikodésben,

- jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma €s a munkatervben tervezett

feladatok elvégzése online torténik az SZMSz-ben szabélyozott eljarasnak megfelelden.

A tag és telephely intézménnyel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg,

mely a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositisa végett - a telefonon, Skype-on, torténd
megbeszElés a jellemzd. Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozd

infokommunikacioés eszk6zon (Google Drive, Google Meet, MS Teams, ZOOM).

A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagintézmény-igazgatOknak és

telephelyvezetoknek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre vagy
tagintézményre vonatkozo feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott
egység vezetdjével. Az dvodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek el. A
nevelOtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagogiai munkarol.
Az 6vodai dokumentumokat kozdsen hozzak 1étre. A munkakozosségek kozos feladatai a
biztositékai ennek. Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és

pedagégus részt vehet. A munkaértekezleteken minden egység eredményeirél és fo
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problémairol beszamol a vezetd, igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a neveldtestiilet tagjai a

masik egységben folyd munkarol.
Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tag/ és telephely
intézményt, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

- az intézmény munkajat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a tag/
¢s telephely intézményekben a neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden valdsuljon meg.

- A tag/ és telephely vezetdje koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos

fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az igazgatdnak vagy helyettesének.
A tag/ és telephely intézmény nevelétestiiletének jogositvanyai

- A tag/ és telephely intézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhato
pénzeszkozok tervezése,

- atag/ ¢és telephely intézmény beruhdazasi, fejlesztési elképzelések Osszeallitasa,

- a tag/ és telephely, intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa; a tag/ és telephely intézményi szakmai munka bels6 ellendrzése,

- amunkakozOsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program dsszeallitasa,

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa

- a tag/ és telephelyeken miikkodé 6vodak nevelbtestiilete onalloan miikodhet, illetve
hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket
érintik,

- az egyes feladatellatasi helyek rész neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartdas a munkaterv szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint
szakmai megbeszéléseken valosul meg,

- az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az
6voda tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikddést,

- atag/ és telephely vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken,
beszamol a tag/ ¢€s telephely intézményben folyd munkarol, illetve tovabbitja a
szlikséges informaciokat,

- a tagintézmény-igazgatd, és telephely vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal —

telefonon ¢és irasban is — jelenti az igazgatonak,
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- az igazgato ¢€s a tagintézmény-igazgato €s telephely vezetd egylittesen felelnek azért,
hogy a dolgozok, a gyermekek ¢és a sziilok az Oket érinté informacidkat idében
megkapjak, megismerjék,

- az igazgato ¢€s a tagintézmény-igazgato/ €s telephely vezetd a megbeszéléseken kiviil
napi telefonkapcsolatban is all egymassal,

- egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.
A feladatellatasi hely intézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

- koOz0s nevelotestiileti értekezletek,

- hospitalasok,

- megbesz¢lések,

- szakmai kirandulasok,

- csapatépitd tréning,

- ko6z6s munkako6zdsségi foglalkozasok,

- koz06s tovabbképzések,
A feladatellatasi helyeken miikodoé intézmények pedagogus kozosségének kizarolagosan

az egységet érintd onallésaga

- eldadasok szervezésére,
- azegységet érintd megbeszélések szervezése,
- arendezvények idejének meghatarozasara,

- sziilok kérésére, rendkiviili fogaddordk megtartasara.
Az 6voda igazgatojat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.
A nevelomunkat kozvetleniil segit6 - kiilso kapcsolatok
Logopédus, gyogypedagogus, pszichologus
nem az 6voda allomanyaban keriil foglalkoztatasra, munkaltatdja a Reformatus EGYMI

A kiils6 szakemberek — bar nem az intézmény alkalmazottai — szerves részei az dvodai
neveldémunkanak, és a digitalis allam, az adatvédelem és az iratkezelés szabalyai ugyantugy

vonatkoznak rajuk, mint a belsd dolgozdkra. Az egylittmitkddésiik soran:

- digitalisan kommunikalnak,
- adatvédelmi szabalyokat tartanak be,
- ¢és szabalyosan kezelik az iratokat.
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Feladata:

- az altaluk készitett dokumentumokat (pl. fejlesztési javaslat, szlirési jegyzokonyv)
digitalisan kell tarolni és tovabbitani, a digitalis irattarca €s a digitalis alairas lehetévé
teszi, hogy a szakemberek hiteles dokumentumokat kiikdjenek,

- asziildkkel digitalis csatornakon (pl. e-lizenet, epapir) is tarthatnak kapcsolatot,

- gyermekekre vonatkozo adatokat csak a sziikséges mértékben és célhoz kotdtten
kezelhetnek,

- az adatokat biztonsagosan kell tarolni, csak az arra jogosultak férhetnek hozza,

- a sziiloknek tajékoztatast kell kapniuk arrol, hogy milyen adatokat kezel a szakember,
¢s milyen célbol,

- a logopédus vagy gyogypedagogus altal készitett dokumentumokat (pl. sziirési lap,
fejlesztési javaslat) iktatni kell, és azokat az irattari terv szerint kell tarolni,

- az intézmény altal hasznalt digitalis iratkezel€s....................ocooii
ISZ. rendszerébe dokumentumokat elektronikusan is be lehet nyQjtani, az intézmény
digitalis iratkezelést alkalmaz,

- asziiloi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jar6 gyerekek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

- egyiittmlikodés a gyermek dvodapedagogusaval, az 6voda pszicholdgusaval, a szocialis
segitdvel,

- kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval,

- afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

- sziildk tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

- az INYR vezetése,

- sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

- nevelési év végén 0sszegzo értékeles keészitése.

- Részletes feladatait a munkaltatoja /Reformatus EGYMI Kozpont) altal készitett
munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott
személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén,

a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.
A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
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A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az dvodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas,

mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Egyiittmiikodés formai

Forma Leiras

A gyermek vagy csalad konkrét problémaja
Egyéni esetkezelés esetén torténd kozos megoldaskeresés (pl.

konzultacid, tanacsadas, csaladlatogatas).

Készségfejleszto, prevencios vagy
Csoportos tevékenységek edukaciods célu foglalkozasok szervezése az

6vodai csoportokban.

Az Ovoda egészét érintd események (pl.
Kozosségi programok érzékenyitd napok, sziiléi  forumok,

egeszségnapok) kozos szervezése.

Esetmegbeszélések, szupervizid, kozos
Szakmai team munka tervezes a pedagogusokkal,

pszichologussal, fejlesztdpedagdgussal.

Csaladsegitd  szolgalat,  gyermekjoléti
Kapcsolattartas kiilsé
kozpont, védond, iskolaorvos bevonasa
partnerekkel
szlikség esetén.

Intézményi feladatok

- Kapcsolattartas biztositasa: Az 6voda vezetése gondoskodik arrdl, hogy a szocialis
segitd rendszeresen jelen legyen, €s elérhetd legyen a pedagogusok, sziilok szadmara.

- Tajékoztatds: A sziillok és dolgozok informdldsa a szocidlis segitd szerepérdl,
elérhetdségérdl, adatkezelési szabalyairol.

- Hely biztositasa: A segitd szamara megfeleld helyiség biztositdsa az egyéni vagy

csoportos munkahoz.
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Adatvédelem ¢és dokumentacid: Az egyiittmiikodés soran keletkez6 dokumentumok
biztonsagos kezelése, GDPR-nak megfelelden.
JelzOrendszeri egylittmiikddés: A gyermek veszélyeztetettsége esetén jelzés a csalad- és

gyermekjoléti szolgalat felé — a szocialis segitd bevonasaval.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremukodes,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikddés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,

¢életvezetési, szocidlis problémak megoldasdhoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitovel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informécid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitdvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkako6zosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadddran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mitkodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos
elvégzése a szakszerll eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tdmogatasa az oOvoda munkatervében szerepld
egeészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

o6vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonb6zé szakemberek bevonasaval
(rend6r, orvos, szociadlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus,

fejlesztopedagogus),
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- egylttmikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

- kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogaddorajanak helye

¢s idépontja az dvoda hirdetétablajan megtalalhato.

10.8. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A belsd ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok titemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolddd kompetencidk
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz. Az ellendrzésért felelds vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a
feladat elvégzéséhez kapcsolodd hatdskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések

eredményeirdl a beszdmolasi kotelezettségeket az dvoda igazgatoja felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabdlyzata tartalmazza,

amely az Aldas Reformatus Ovoda székhely, tagintézmények és telephelyek kiterjed.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatodja dont. Az

ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.
A belsd ellendrzés altalanos kovetelményei

Az 6voda belso ellendrzése kulcsszerepet jatszik abban, hogy az intézmény megfeleljen a
jogszabalyi el6irdasoknak — kiilondsen a digitalis miikodésre (Déaptv), az adatvédelemre (Info

tv.), valamint az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyoknak
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Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
A Daptv. (2023. évi CIII. térvény) alapjan — Digitalis megfelelés ellendrzése:
A belsd ellendrzés feladata, hogy vizsgdlja:

- az Ovoda digitalis szolgaltatasainak miikodését (pl. oviKRETA, digitalis irattarca
hasznélata),

- adigitalis ligyintézés szabalyossagat (pl. beiratkozas, sziiléi nyilatkozatok kezelése),

- adigitalis alairas és hitelesités alkalmazasat,

- a digitdlis adatbiztonsdg meglétét (pl. jelszavak, hozzaférési jogosultsagok,
rendszerhasznalat).

- Az Info tv. (2011. évi CXII. torvény) alapjan — Adatvédelmi megfelelés ellendrzése
A belso ellendrzés vizsgalja:

- aszemélyes adatok kezelésének jogszertiségét (pl. gyermekek, sziilok, dolgozok adatai),
- az adatkezelési tajékoztatok meglétét és aktualitasat,
- az adatvédelmi incidensek megel6zését és kezelését,

- ahozzaférési jogosultsagok szabalyozottsagat.
Iratkezelési szabalyzat alapjan — Dokumentumkezelés ellendrzése
A belso ellendrzés feladatai:

- aziratkezelési szabdlyzat betartasdnak vizsgélata (pl. iktatas, irattdrozas, selejtezés),

- ataniligyi dokumentumok vezetésének ellendrzése (pl. jelenléti iv, fejlodési naplo),

- azelektronikus iratkezelés szabalyossadganak vizsgalata,

- akiildemények atvételének, felbontasanak, tovabbitasanak rendje.

- Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kvetelmények azt szolgaljak,

hogy az ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

- segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

- legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,
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tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezze az intézmény
miikodése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellenérzést végzok kore, A belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:

igazgato

igazgato-helyettes

tagintézmény- igazgatd, telephely-koordinator
munkako6zdsség-vezetok,

adatvédelmi tisztviseld

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

Az ellendrzés formai

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelées,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

helyszini ellendrzések
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10.8.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

igazgato

munkak6zosség-

vezetd

operativ

megbeszélések,

vezetoi értekezletek,
irasbeli beszamolo a
munkak6z0sség
munkdjarol, a
munkak6zosség
feladatainak
végrehajtasarol;

interju

anevelOtestiilet

munkatervében
foglaltak teljesitése —

a

munkak6zosség

munka- és

feladattervében
kitGzott feladatok
megval6sitasdnak

mérhetd eredményei
a hataridok betartasa

a feladatok
végrehajtasaért

felelos személyek

a munkak6z0sség
altal elért
eredmények, a
jovobeni

feladatok kijelolése
¢s a végrehajtasuk:
,mennyiben lett

sikeresebb a
végrehajtas?”’; a

munkak6zosség
tagjainak

visszajelzése
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munkavégzése,
munkajuk
koordinalasa és

segiteése

a szervezeten belili
tudasmegosztasban

valo részvétel

igazgato

pedagogus

szulok, ovodatitkar.

intézményvezetok

foglalkozaslatogatas,

megbeszElés,

munkaértekezletek,
teljesitményértékelés
adatok kezelésének
jogszertiségét (pl.
gyermekek, sziilok,
dolgozok adatai),

az adatkezelési
tajékoztatok
meglétét és

aktualitasat A belso

apedagbgus
munkakori leirdsdban

foglaltak teljesitése

a foglalkozas az
titemterveknek
megfeleld, a

foglalkozas,

pedagogiailag és
didaktikailag
szakszeri megtartasa
a pedagdgus

felkésziiltsége

a feladatok
végzésének
eredményessége a
tananyag hatékony
megtanitasa, a

tanitand6 tudasanyag

alkalmazhato tudassa
alakitasa, értékelést
megalapoz6 adatok,
informaciok
kiilonosen
(tevékenységek

latogatasa,
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ellendrzés vizsgalja:

a személyes,

az adatvédelmi
incidensek
megelozését és
kezelését,

a hozzaférési
jogosultsagok

szabalyozottsagat.

a foglalkozas
felépités és
szervezeés tudatossaga

€s megvaldsitasa

foglalkozas
szellemiségének és
nevel6-oktatd
funkciojanak
érvényesiilése a
hazirend eldirasainak
a foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve
betartatés a
munkaveégzeés
meghatarozott
mennyiségi €s
mindségi
szempontokra
egyarant kiterjedd

értékelés

folyamatos nevel6i
munka megfigyelése,

vezetoi

latogatasok, sziil6i
kérdoivek,
csoportnaplo,

gyermek
személyiségfejlodéseét

nyomon kdvetd

dokumentum alapjan)

* agyermekek

vonatkozd
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gyermeki, sziil6i

visszajelzések

munkak6zosség-

vezeto

pedagodgus

foglalkozaslatogatas,
megbesz¢lés
teljesitményértékelés

ben valod részvétel

— a feladatkorében
érintett
munkatarsak felé

adott szobeli és

irasbeli visszajelzések

rendszeressége,
a foglalkozas
értékelése —a

foglalkozas célja és
tartalma
— a foglalkozason

alkalmazott nevelési-

tanitasi modszerek

(szemléltetés,

differencialas)

A gyermekek 4ltal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés értékelése

korabbi tapasztalatok
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- a foglalkozas
felépitése €s
szervezése

- a gyermekek

munkaja €s
magatartasa
— aneveld munkdja,
egyénisége,
magatartasa

- a gyermekek
értékelése

— eredmények,
kovetkeztetések
levonésa, ujabb
célkittizések

— min6ségi
mutatok:

vezet0 altal adott

feladatok

végrehajtasanak

beépitése
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mindsége
- nem kotelezo
programokon  valo

aktiv részvétel aranya

gyermeki, sziiloi

visszajelzések

tagintézmény

igazgato telephely

vezetok

pedagogus
a feladatellatési
helyen dolgozo egyéb

alkalmazottak

tervezémunka
dokumentumai,
foglalkozaslatogatas,
megbesz¢Elés,
adminisztraciéd
teljesitményértékelés

ben valo részvétel

— a feladatkorében
érintett
munkatarsak felé

adott szobeli és

irasbeli visszajelzések
rendszeressége, a
pedagogus

munkakori

kotelességeinek

teljesitése

- a foglalkozas

tervezése,

szervezeése,

A gyermekek altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlodeés értékelése
korabbi tapasztalatok

beépitése
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felépitése, a feladatok

- az iratkezelési
szabalyzat
betartasanak
vizsgalata (plL
iktatas,  irattarozas,
selejtezés),

- a taniigyi
dokumentumok
vezetésének
ellendrzése (pl.
jelenléti iv, fejlodési
naplo),

- az elektronikus
iratkezelés
szabalyossaganak
vizsgalata,

- a kiildemények

atvételének,

végrehajtasa,
ellendrzése

— pedagbgus
felkésziiltsége

- a pedagogus
adminisztracidja

- a csoportban
dolgozo6 két
pedagogus
egylittmiikdése  és
mas érintett

szakemberekkel valo
egylittmiikdése

— min6ségi
mutatok:

vezeto altal adott
feladatok

végrehajtasanak
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felbontasanak,
tovabbitasanak

rendje.

mindsége
— nem kotelezo

programokon  valo

aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziildi

visszajelzések

- az értékelés

modszerei sokrétiiek,

az értékelés,
visszajelzés objektiv,
fejleszto-tamogato

jellegti.

Adatvédelmi

tisztviselo

pedagogus

a feladatellatasi
helyen dolgoz6 egyéb

alkalmazottak

Dokumentum
elemzés bejelentések

vizsgalata

stb

Hozzaférési

jogosultsagok

Jogszabalyi
megfelelés:
Betartjak-e a GDPR,
az Info tv. és az
adatkezelési

szabalyzat eldirasait.

Adatvédelmi
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vizsgalata

Adatvédelmi

incidensek kezelése

Tudatossag és képzés

Kapcsolattartas a

hatosaggal

szabalyzat
alkalmazasa a

gyakorlatban

Ki fér hozza milyen
adatokhoz, és ez
megfelel-e a
jogosultsagi
szinteknek. Van-e
eljaras az
adatvédelmi
események
bejelentésére és
kivizsgalasara.

A dolgozok kaptak-e

adatvédelmi

tajékoztatast, képzést.

Az intézmény
egylittmilkodik-e a
NAIH-hal, és
megfelelden reagél-e

megkeresésekre.
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A pedagoégus egyéb feladatainak ellenérzése

Az 6voda a jogszabalyoknak ¢€s a belsO szabalyzatoknak, eldirasoknak megfeleléen miikod;jon,

a gyermekek ellatasa, fejlesztése a nevelési programnak megfeleld legyen

Az ellenérzés Kiterjed:

dokumentumokra
o6vodapedagdgusok munkajara
egy¢eb dolgozdk munkajara
baleset — és munkavédelemre
gyermekvédelmi tevékenységre

vagyonvédelemre

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

a Daptv-ben eldirt titoktartasi szabalyok betartasat

a Daptv. minden eldirasat érvényesitve biztositja az atlathatd, jogszerli és
visszaélésektdl védett pedagdgusi munkat,

az iratkezelési szabalyzat betartasa

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremiikddés,

a szabadidds tevékenységek szervezeésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

1.

2.

Eredményesség, hatékonysag

Munkaterhelés, terhelhetdség

Pedagoégiai és szakmai mindség

Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
Munkafegyelem, hataridok betartasa

Kommunikaci6, szakmai egyiittmiikdés

Tehetséggondozas, felzarkdztatés
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8. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

0. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
10.  Egyedi intézményi értékelési szempont
Munkakozosség-vezetok:

- az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald
koordinaciés munkavégzés,

- online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdmogatasa,

- a valtozatos programokat biztosito munkak6zosségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

- bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

- versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

- folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6voda vezetése €s a munkakozdsségi tagok
kozott,

- foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

- amunkakozosséghez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének
ellendrzése (foglalkozaslatogatasok),

- a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irdsbeli visszajelzések

rendszeressége.
10.8.2.Bels6 ellenérzési szabalyzat
Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése
A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

» adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

» utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

* abelso tartalékok feltarasaban,

» amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
» abelso rend és fegyelem megszilarditasaban,

* atakarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellendrzés: Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tjékozodassal,
a szamviteli adatok, bizonylatok, valamint egyéb okméanyok és nyilvantartasok ¢&s

dokumentumok alapjan kell lefolytatni.
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A helyszini ellenorzés keretében alkalmazott ellenorzési modszerek:

* anyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalési) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,

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

* egyébellendrzési modszerek  (pl.:  elemzés, kérdoiv, szobeli

kérdéstelvétel, beszélgetés, mélyinterju stb.).
Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisdga

Az un. komplex (atfogo) ellendrzés

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

Osszhangjat.

A célellen6rzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott

probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenOrzés

Ezen ellendrzési forma 4ltaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom

szerinti.

Az utoellenOrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezé esedékes ellendrzést

megel6zden vagy annak keretében.
Az Dbelso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

Felelosségi viszonyok
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Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és

hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.

A belso ellenorzés elemei:

- avezetoi belso ellendrzés,

- a munkafolyamatba épitett ellendrzés,

- az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A belsd ellendrzés fobb teriiletei:

a nevelO-oktato tevékenység ellendrzése,
a vezetOi belso ellendrzés,

munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

apedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatdéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a keresztyén szellemii nevelés gyakorlata

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

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

szakmai munkakozosségek  éves munkaterv  alapjanvégzettmunkéja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobadk,  berendezéseinek

szabalyszer(i hasznalata.

A vezetoi belsd ellenorzés

A vezetdk iranyitod tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:
az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegli informéciok

elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
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adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

- pedagogus etikai kédex szerinti normak kovetése,

- az intézmény jO hirének erOsitése a személyes, irasos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

- a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasa,

- kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

- az igazgatdi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai és egyéb informaciok
elemzését, értékelését, ideértve az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzések jelentéseit,

- a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések megtorténtérél a beosztott vezetdk €s az
alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasat,

- kozvetlen tapasztalatok szerzése c¢ljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

- Az intézmény vezetOi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy: a
munka végzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

- ahibdk, kedvezdtlen jelenségek  kelld 1idOben észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,

- a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

- az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds  minden

szakaszaban megfelelden érvényesiiljon.
A vezetok egyes ellendrzési feladatai
Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok dltaldanos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a  folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s

tajékoztatds alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
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alkalmazni. Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok
megszilintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz

segitséget adni.

Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellenorzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

- figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakdri leirdsokban eloirt kotelezettségeiknek,

- a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend moddositasarol, kiegészitésérol,

- adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

- azigazgato-helyettes, a tag- székhely 6voda igazgato, feleldsek a kdzvetlen iranyitasuk
ald tartozd szervezeti egységeknél a nevel6-oktat6 munka eredményes
megszervezeséért,

- ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény

egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.
Az igazgatl-helyettes ellendrzési feladatai
Ellenorzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

- aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra,

- a szabdlyozé dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

- az intézményi  nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére,

- aneveld-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,

- azintézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladdsara,

- akiilonboz6 foglalkozasok eredményességére,
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- apedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

- afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

- agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

- amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellendrzése

Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

- akollégak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

- munkdjuk eredményesen szolgéalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

- azesetleges hibak korrigélédsa, a pozitivumok megerdsitése,

- afolyamatos fejlodés, képzés és Onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,

szempontjai, mddszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozossége Munkako6zosség
k vezetok
Nevelési tervek, Eves munka Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi feladatai
iitemtervek
Ev eleji Nevelési €s
felmérések titemtervek
ellendrzése
Oktober Egyéb Egyéni Az elkésziilt
foglalkozasok foglalkozasi tervek ellendrzése.
tervek
elkészitése,
ellendrzése
November Foglalkozas Bemutatok, Foglalkozas
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latogatasok hospitalasok latogatasok
December
Januar Naplok Féléves
ellendrzése beszamolok
csoport
dokumentaciok
Februar Foglalkozas Szakmai Foglalkozas
latogatasok tovabbképzések a latogatasok
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkakori
l4togatésok leirasok, egyéb
dokumentumok
feliilvizsgalat
Majus Ev végi Kirandulasok
felmérések programjanak
ellendrzése
Javaslatok a Ev végi
- : - kovetkezd beszamolok,
Junius Ev végl
beszamolk nevelési év Osszesitd
tervezéséhez felmérések,
statisztikak
elkészitése
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Az ellendrzés litemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az d6vodavezetdség elére kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellenorzés teriiletei:

- amunkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),

- adatkezelés, adatbiztonsag irattarozas,

- a gyermekekkel vald kapcsolattartas,

- amunkatarsi kapcsolatok mindsége,

- acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megdorzése.
- panaszkezelés nyomon kovetesé

- gyermekvédelmi feladatok megvaldsitasa
Vezetdi feleldsség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az voda igazgatdja
a felelos, aki koteles kialakitani és mukodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)

bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

- bels6 kontrollrendszer,

- ellendrzési nyomvonal,

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

- informacids és kommunikacios rendszer,

- monitoring.

XI. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

A miikodés rendje: A nevelési év a targyév szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig

tartd idoszak,
A nyitva tartas rendje: Az 6voda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti innepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérdéen alakul.
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Az 6vodai zarva tartas rendje (EMMI r. 3.§ (7) bek.) Nyari zarva tartas:

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zaras alatt is lehetdséget nyujt a
meghatarozott tag- vagy telephely 6vodaban a gyermekek elhelyezésére, fogadasara. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A nyari
zaras idépontjardl a sziilok legkésdbb az adott év februar 15.-ig értesitést kapnak. (EMMI r. 3.§
(7) bek.) ennek tudomasul vételét alairasukkal igazoljak. Az iskolak miikodését érintd 6szi, téli
¢s tavaszi sziinetek az 6vodai nevelés év rendjére nem vonatkoznak, az 6vodaban a gyermekek
felligyeletét biztositani kell az egész nevelési €v soran. Az iskolai szlinetek idopontjaban az
o6vodakban zarva tartds csak a fenntartd elézetes hozzédjaruldsaval lehetséges. Minden esetben
elozetes igényfelmérést végziink, amelynek eredményét figyelembevéve szervezzilk meg a
sz€khely, tag és telephely 6vodakban a gyermekek tigyeleti ellatadsat. Az engedélyezett zarva

tartas id6szakaban az 6voda dolgozdi rendes szabadsagukat toltik.

A nyéri zarva tartds ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 6rdig a hivatalos
igyek intézésére ligyeletet kell tartani. Az {igyeleti beosztdst a szabadsagok

figyelembevételével az igazgatd késziti el.
A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 07:00-17:00. 6raig.

Az 6voda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idoben

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

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 06:00. 6rara érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend

szerinti dajka, dolgoz6 zérja.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsanak dokumentélasat a mindenkori munkarend napi

alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. Az dvodai nevelési év

rendjében meg kell hatarozni:

- anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,

- anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének iddpont;jat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezleteket, fogaddorakat
idépontjat,

- az intézmény bemutatkozasat szolgdldo pedagodgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,

- minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
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A napirend kialakitasat a hazirendben kell szabalyozni, Ugy, hogy a sziiloék az o6vodai

tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak, vihessék haza a gyermekeiket.

Anevelési és helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) €s a balesetvédelmi
eldirasokat az 6vodapedagodgusok az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel, az elsé sziiloi

értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a helyben szokasos mddon biztositani sziikséges.
A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Az ovodai nevelés nélkiili munkanapok (EMMI r. 3.§ (7) bek.)

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az linnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A

megvalosulés ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelds.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 0sszegytijtenie és tovabbitani az
6voda igazgatoja felé. Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szamat, felhasznalasanak céljat
minden évben az 6vodai munkaterv tartalmazza /egy nevelési évben legfeljebb 5 nap/. Az
o6vodai nevelés nélkiilli munkanapokon — igény esetén- gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.

Jarvanyligyi készenlét idején a mitkddés rendjének valtoztatasarol a sziildi kozosséget, szoban

és irasban tajékoztatni kell.
Felelods: igazgatd, tagintézmény- igazgato(k), telephely vezetok
A vezetok intézményben valo benntartozkoddasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertiil

meghatarozasra:
Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.
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kotelezO oraszama: 8 ora

Igazgatd-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelez6 Oraszama: 22 Ora

tagintézmény-igazgatd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo Oraszama:

gyermeklétszamtol fliggden
24 oOra

26 Ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodésa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére

vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az dvoda igazgatdja az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének

akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-

helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozod teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgéalati idével rendelkezd szakmai

munkako6zosség vezetonek kell ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az

igazgatd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni €s intézkedni.

152




Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirdasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan iligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- ahelyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

11.1. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és
a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése,
szlilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utén,
illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolési terv
alapjan az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol
val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 7 6rdig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen. Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen
siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. A pedagogus
munkaidObeosztasat az Ovoda igazgatojanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitési

moddjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Az igazgato vagy igazgato-helyettes akaddlyoztatdisa esetén a helyettesités rendje Az igazgatot

szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével. Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes
korh. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell
hozni (értesités, kifliggesztés). Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a

helyettesités az igazgatd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatét a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd

szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd
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pedagogus helyettesithetik. Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére

vonatkozo tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes muikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatd-helyettes helyett,

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

» ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 07:30 6ratol 15:30 oraig, illetve a 08:00 6ratdl 16:00 oraig terjedd idOben az igazgatod
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
o6vodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott o6vodapedagdgus jogosult.
Megbizas hidnyaban leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd pedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd

azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

11.2. Az igazgato és az ovodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgato és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat
és formdjat az éves munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziilé1 szervezet milkodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hézirend is tartalmazza. A sziildk az Nkt-ben meghatarozott jogaik és
kotelessegeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.
A szlléi szervezet sajat SZMSZ-érél, tlgyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

11.3. A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport
szll6i szervezetének képviseldivel az Ovodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalado ligyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot. A sziildi szervezet
képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak targyaldsahoz,

amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziil6i szervezet az intézmény
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mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo
iigyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat elterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasaval — az igazgatd gondoskodik. A meghivés a napirendi
pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet. Az intézmény igazgatdja
a sziild1i szervezet elnokét legalabb fel évente tdjékoztatja az intézményben folyo
nevelOmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl. A csoportszintli ligyekben a csoport
szlil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a
csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja. A sziiloi szervezet részére
¢érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az
érdekelt kezdeményezésére torténik. Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartds €s az
egyiittmikodés formai az intézményben kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek

felhasznalasaval torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogédval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

- az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

- adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

- anevelési év rendje fejezet elkészitéseéhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)

- miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

- avezetdk intézményben vald benntartdzkodasa,

- belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az
ovodaval,

- avezetdk €s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

- kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja,

- azlinnepélyek, megemlékezések rendje,

- rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,

- ahazirend elfogadasakor,
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- asziiloket anyagilag is érintd ligyekben,

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

- aszildi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban,

- az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,

- jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

- Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

- szildi szervezet, 6vodaszék 1étrehozésat, €s delegdlhassa a sziilok képviseldjét,

- nevelotestiilet 0sszehivasat,

- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

- Déptv. — egyenl0 esélyli hozzaférés tamogatasa
A sziiloi szervezet feladatai:

- Részvétel a sajatos nevelési igényll (SNI) gyermekek érdekében tett intézkedések
véleményezésében

- Javaslattétel a befogadd, tamogato oktatasi kornyezet kialakitasara

- Egyiittmtikodés az intézményvezetéssel az esélyegyenldségi célok elérésében

- Képviselhetik a sziilok allaspontjat fejlesztési tervek, programok kialakitasakor

- Infotv. — adatvédelem ¢€s t4jekoztatési jog
A sziiloi szervezet felelosségei:

- Tudatos adatkezelési magatartas: nem gytijthetnek vagy oszthatnak meg jogellenesen
személyes adatokat

- Adatvédelmi szabélyzat ismerete, kiillondsen a gyerekek adataival vald banadsmod terén
(pl. fényképek, eseményregisztraciok)

- Az adatkezelés atlathatosaganak elvarasa az intézménytol: értesitések, dokumentumok,

tajékoztatok véleményezése

Iratkezelés — dokumentumok kezelése sziiloi oldalon

A sziiloi szervezet dokumentdcios kotelezettségei:

156



- A gylilések, javaslatok, dontések megfeleld jegyzOkonyvezése €s tarolasa
- Kapcsolattartas dokumentélasa az 6vodavezetéssel, pedagogiai testiilettel
- Hataridok ¢és iratmegOrzési eldirasok betartdsa (pl. kérvények, nyilatkozatok

archivalasa)

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

- képviselgje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

- ha a sziildi szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

- a tajékoztatds megallapodas szerint tOrténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

- asziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek
- targyaldsanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

- ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének

részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrodl a sziiléket. A sziil6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja

az ovoda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.
A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

* a sziiléi szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
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11.4. A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai

jellemzoen a kovetkezok:

Az intézményvezetés és a sziiloi szervezet kozotti egylittmiikddés célja a neveld-oktaté munka

tdmogatdsa, a sziil6i jogok érvényesitése, valamint a gyermekek érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas soran az intézmény figyelembe veszi a sziil6i szervezet véleményezési és

javaslattételi jogat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 73. §-a alapjan.

A kapcsolattartas jellemzo formai:

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

rendszeres tajékoztatas az intézmény miikodésérél, aktualis eseményekrél (pl. KRETA
rendszeren keresztiil)

elektronikus kapcsolattartas (e-mail, KRETA iizenet, e-iigyintézés)

dokumentumokhoz val6 hozzaférés az Infotv. és az iratkezelési szabalyzat szerint
Digitalis tigyintézés a DAPTV (2023. évi CIIL térvény) elbirasai alapjan

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziiloket is érintd témaban a sziild1 szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelobtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
igyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil6i szervezet nevére szo0l6 levelekbontéds nélkiili dtadasa az érintett
személyeknek,

jarvanytigyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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- A sziil6i szervezet aktualis tisztségviselQit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti és mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni

- az egylttmikodés és kapcsolattartas sordan a vezetOk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

- informdcids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

- kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,

- 6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ovodai Sziiloi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az ovoda belsé szabalyzataiban

megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

» segitse az intézmény hatékony miikodését,
* tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

* véleményezze az 6voda tevékenységének eredményessegét.
A Daptv. (2023. évi CIIL. térvény) — Digitalis allam és sziil6i kapcsolattartas

A torvény célja, hogy az allampolgarok — igy a sziilok is — digitalisan intézhessék ligyeiket. Ez

az 6vodai sziiloi szervezettel valo kapcsolattartasra is hatassal van:

+ A sziilék digitalis allampolgarként kapcsolodhatnak az ovodai {igyintézéshez (pl.
beiratkozas, nyilatkozatok).

* A sziildi szervezet tagjai digitalis csatorndkon keresztiil is tajékoztathatok (pl. e-mail,
KRETA iizenet).

* Asziiléi szervezet miikodését tdimogatd dokumentumok (pl. jegyzokodnyvek, meghivok)
elektronikusan is kezelhetk

* Az Info tv. (2011. évi CXII. térvény) — Adatvédelem és sziil61 adatok kezelése

* Asziildi szervezettel valo egyiittmiikodés soran az intézmény személyes adatokat kezel

(pl. sziil6k neve, elérhetdsége, gyermek adatai).

Ezeért:

» (Csak a sziikséges mértékben ¢€s célhoz kototten lehet adatot kezelni.
* A sziil6i szervezet tagjai nem férhetnek hozza mas gyermekek adataihoz.

159



» A sziildi szervezet miikodéséhez kapcsolodo adatkezelésrol tajékoztatni kell a sziiloket.
Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumok kezelése a sziiloi szervezettel kapcsolatban

Az 6voda iratkezelési szabalyzata meghatdrozza, hogyan kell kezelni a sziiléi szervezettel

kapcsolatos dokumentumokat:

+ JegyzOkonyvek, meghivok, jelenléti ivek: iktatni kell, és az irattari terv szerint kell
tarolni.

» Sziil6i nyilatkozatok, javaslatok: ha hivatalos ligyintézéshez kapcsoldodnak, akkor ezek
is iratként kezelenddk.

«  Elektronikus dokumentumok: ha e-mailben vagy KRETA-n keresztiil érkeznek, akkor

azokat is archivalni kell.
KRETA/ oviKRETA rendszer — Digitilis kapcsolattartds a sziilokkel
Az oviKRETA rendszer lehetéséget ad a sziilokkel valé digitdlis kommunikdciora, példaul:

«  Uzenetkiildés a sziiléknek (pl. sziil6i értekezlet meghivo, programvaltozas).

* Dokumentumok csatoléasa (pl. hazirend, nyilatkozatok).

» Jelenléti adatok, gyermekfejlodési informaciok megosztasa a sziilokkel.

* A sziil6i szervezet tagjai — ha jogosultsdgot kapnak — digitdlisan is kapcsolatba

Iéphetnek az intézménnyel.
A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és modja:

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, az iskoléba Iépés érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel.
Déptv. (2023. évi CIII. torvény) — Digitalis allam és kapcsolattartas

A torvény célja, hogy az allami és kozfeladatot ellatd intézmények — igy az 6vodak is —

digitalisan mitkddjenek, és a kapcsolattartés is digitalis forméaban torténjen, ahol lehetséges.

Kiilso kapcsolatokra vonatkozoan:

* A bolcsédékkel, iskolakkal, szakértéi bizottsagokkal, szakszolgalatokkal valo

kapcsolattartas digitalis csatorndkon is torténhet (pl. ePapir, digitalis irattarca).
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* A kiils6 partnerekkel folytatott kommunikaci6 soran elektronikus alairds, hiteles
dokumentumkiildés valik lehetéve.
«  Asziildkkel valo kapcsolattartas is digitalizalhato (pl. KRETA iizenet, e-nyilatkozatok).

Info tv. (2011. évi CXII. torvény) — Adatvédelem a kiilsé kapcsolatokban

A kiilsO partnerekkel vald egyiittmiikodés soran torténd személyes adatok tovabbitdsa vagy

megosztasa (pl. gyermekek fejlesztési adatai, szocialis helyzet, egészségiigyi informaciok).
Kotelezettségek:

* (Csak jogosult személyek férhetnek hozza az adatokhoz.
» Az adatok tovabbitasa csak célhoz kototten és biztonsdgosan torténhet.

* A sziiloket tajékoztatni kell az adatkezelés céljardl és jogalapjarol.
Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumok kezelése a kiilso partnerekkel kapcsolatban

Az 6voda iratkezelési szabdlyzata meghatdrozza, hogyan kell kezelni a kiilso kapcsolatok soran

keletkezo dokumentumokat:

» Egyiittmikddési megallapodasok, jegyzokonyvek, szakvélemények: iktatni kell, és az
irattari terv szerint kell tarolni.

* Digitélis dokumentumok (pl. e-mail, ePapir): archivalasuk és hitelesitésiik szabalyozott
modon torténik.

* Adatvédelmi nyilatkozatok, hozzajarulasok: kiilondsen fontosak, ha kiilsé szakember

(pl. logopédus, szocialis segitd) dolgozik a gyermekkel.
KRETA / oviKRETA rendszer — Digitdlis kapcsolattartds tamogatdsa
Az oviKRETA rendszer lehetdséget ad.:

» aszllokkel vald digitalis kommunikéciora (pl. tizenetkiildés, dokumentummegosztas),
» akiils6 szakemberek altal készitett dokumentumok feltltésére,

+ agyermekek adatait érint biztonsadgos adatkezelésre.

Az 6voda kapcsolatrendszerének mindsége nagyban befolydsolja a nevelési folyamatokat, a

folyamatok szabalyozhatdsagat, hozzajarul az 6vodardl kialakitott tdrsadalmi képhez.

A legfontosabb feladatunk ezen a teriileten a partnerkdzpontii miikddtetés megvaldsitisa. Az

intézményt a fenntartoval, a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
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ovodavezetd, a tagintézmény vezetok képviselik. Az oOvoda Pedagodgiai Programjaban
rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart kiilonboz6 tarsintézményekkel. Ezek az
egylttmiikodések akkor lesznek sikeresek, ha a megvaldsitasban az dvoda nevel6testiiletének

lehetdleg minden tagja részt vesz a maga kompetencia hatarain beliil.

11.5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.
Déptv. (2023. évi CIII. térvény) — Digitalis allam és kapcsolattartas

A torvény célja, hogy az allami és kozfeladatot ellatd intézmények — igy az 6vodak is —

digitalisan miikddjenek, és a kapcsolattartas is digitalis formdban torténjen, ahol lehetséges.
Kiilsd kapcsolatokra vonatkozoan:

* A bolcsédékkel, iskoladkkal, szakértdi bizottsdgokkal, szakszolgdlatokkal valo
kapcsolattartas digitalis csatorndkon is torténhet (pl. ePapir, digitalis irattarca).

* A kiils6 partnerekkel folytatott kommunikacido sordn elektronikus aldiras, hiteles
dokumentumkiildés valik lehetdvé.

«  Asziilékkel valo kapcsolattartas is digitalizalhato (pl. KRETA iizenet, e-nyilatkozatok).
Info tv. (2011. évi CXII. toérvény) — Adatvédelem a kiils6 kapcsolatokban

A kiilsé partnerekkel valo egylittmiikodés soran torténd személyes adatok tovabbitasa vagy

megosztasa (pl. gyermekek fejlesztési adatai, szocialis helyzet, egészségiigyi informaciok).
Kotelezettségek:

*  (Csak jogosult személyek férhetnek hozza az adatokhoz.
* Az adatok tovabbitasa csak célhoz kototten és biztonsdgosan torténhet.

» A sziiloket tajékoztatni kell az adatkezelés céljarol és jogalapjarol.
Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumok kezelése a kiilsd partnerekkel kapcsolatban

Az 6voda iratkezelési szabalyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a kiils6 kapcsolatok soran

keletkez6 dokumentumokat:

+ Egyiittmiikdési megallapodasok, jegyzokonyvek, szakvélemények: iktatni kell, és az

irattari terv szerint kell tarolni.
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» Digitalis dokumentumok (pl. e-mail, ePapir): archivalasuk ¢€s hitelesitésiik szabalyozott
moédon torténik.
* Adatvédelmi nyilatkozatok, hozzajarulasok: kiilondsen fontosak, ha kiilsé szakember

(pl. logopédus, szocialis segitd) dolgozik a gyermekkel.

KRETA / oviKRETA rendszer — Digitdlis kapcsolattartds timogatdsa
Az oviKRETA rendszer lehetéséget ad:

* aszillokkel vald digitalis kommunikacidra (pl. tizenetkiildés, dokumentummegosztas),
» akiils6 szakemberek altal készitett dokumentumok feltoltésére,

» agyermekek adatait érintd biztonsagos adatkezelésre.
Az intézmény rendszeresen kapcsolatot tart

* Fenntartoval, Tornyospalcai Reformétus Egyhazkozséggel

« Aldas Reformatus Diakoniai Kozpont Idések Nappali klubjaval

* A Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség Mini bolcsodéiével

» Egyhazak képviseldivel

+ Egységes Reformatus Pedagogiai Intézettel

» Oktatasi Hivatal (OH)

«  Elszamolohaz, Magyar Allamkincstar (MAK)

* Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK)

+ Iskolak képviseldivel:

«  Varday Kata Reformatus Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Kisvarda,

« Tornyospalcai Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

« Altalanos iskola Vésarosnamény, Kisvarsany, Rétkozberencs, Nyirlovd, Vitka,
Gergelyugornya

+  Kozmiivel6dési intézmények képviseldivel:

» Kisvardai Varszinhaz és Muvészetek Haza,

«  Kozségi Onkorméanyzat és AMK

*  Konyvtar Kisvarsany, Jand, Vésarosnamény, Tornyospalca, Olcsva,
Rétkdzberencs, Vasarosnamény

» A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

« Az  egészségiigyi szolgaltatdval,az intézmény  és tagintézmény
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telephely egészségiigyi szolgalatat ellatdo gyermekorvossal, fogorvossal

e A tartds gyogykezelés alatt 4ll6  gyermekek  egészségiligyi ellatasat
biztosito szolgaltatoval

*  Védonodi Szakszolgalattal

* Egyéb kozosségekkel Civil szervezetek képviseldivel

» Sport szervezetek képviseldivel.

a) A fenntartoval valo kapcsolattartas, Tornvospalcai Reformatus Egvhazkozség

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata

folyamatos, els@sorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

* azintézmény mukddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara

* azintézmény atszervezésére,

* azintézmény tevékenységi korének modositasara,

» azintézmény nevének megallapitasara

* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),

» ¢értekezleteken vald részvétel.

» adatszolgaltatas, szobeli €s irasbeli jelentések, beszamolok,

* az intézmény ellenOrzésére, ¢értékelés, betekintés: gazdalkodasi, milkddési
torvényességi szempontbol, szakmai munka eredményessége tekintetében,

+ az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint a tanuld és
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében, az iinnepek,
iinnepélyek kozos megemlékezések,

* az intézményi SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hézirend jovahagyasa és modositasa

tekintetében.

Az intézmény a fenntartdval, hatosagokkal torténd kapcsolattartds soran — ahol erre lehetdség

van — az eAzonositas, eAlairas, ePosta és eDokumentumkezelés szolgaltatasait veszi igénybe.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formdi:

- Szobeli tajékoztatasadas, irasbeli beszamold, egyeztetd értekezleteken valo részvétel

- azintézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal el6irt elSterjesztésére
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- a hazirendben foglaltak ellendrzésére
- Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti, az intézmény SZMSZ, Hézirend ¢és PP

jovahagyasa tekintetében
Egyhazak képviseloi:
Az egyhazak képviseldivel a vezetdk tartjak a kapcsolatot, a hitoktatas biztositasa érdekében.
Az dvodas gyermek részére a hitoktatas, szakképzett hitoktatoval szervezhetd meg.

Feladatunk:

- Kapcsolat felvétele és fenntartasa az egyhazi személlyel.

- Akeresztyén neveléshez sziikséges hely és targyi feltételek biztositasa.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz szervezetei €és intézményei kozott kozds programok
szervezése. E programok szervezése mind szakmai szempontbol, mind élményszerzési és
kulturalis jellegli kirdnduldsok szervezésére értendd. Egymas intézményeinek latogatasa
alkalmaval a ,,j6 gyakorlatok™ kialakitasa, atvétele mindenkinek egyarant fontos. Az egymastol
val6 tanulasbdl a pedagogusok és a gyerekek egyarant profitalhatnak. Intézmények egymas
kozotti szabadidés tevékenységek megszervezését, Ovodas Sportnapok és foci Bajnoksagok

szervezésével szeretnénk egységes keretbe foglalni a reformatus Intézmények ,,szellemiségét”.
Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisag: éves munkaterv, beszamol6 és sziikség szerint

b) Oktatasi Hivatallal (OH)

Az OH-al els6sorban az vezetdk és pedagogusok elektronikus uton tartjak a kapcsolatot
(tankotelezettség halasztasa, pedagoégusmindsitési rendszer, tanfeliigyeleti ellendrzés,

intézmény1 onértékelés miikodtetése, az érintettek bevonasaval).

A kapcsolattartas tartalma:

- A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatési
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval

Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
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hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem benytjtasara
nincs szlikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradas tényét a koznevelés informacios
rendszerébe (KIR).

- A kijelolt intézmény vezetdje a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

- Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa stb.).

- Minésitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

- Digitalis tartalmak elérése.
Feladatunk:

- Pontos és naprakész adatszolgaltatas, informacié dramlés biztositasa

- Hataridékre a meghatarozott feladatok elkészitése ¢és rogzitése a megadott
elektronikus feliiletre

- Eléremutaté szakmai egyiittmiikodés az OH altal delegalt kollégakkal, sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositasa

- Kapcsolattartd: igazgato

- Gyakorisag: sziikség szerint

¢) Magyar Allamkincstdr, Szabolcs-Szatmdr-Bereg Virmegye

A kapcsolattartas tartalma: az intézményt  érinté gazdasagi,
munkaltatisi ¢és a gyermekétkezéssel kapcsolatos iigyekben tartjuk folyamatosan a
munkakapcsolatot.

Feladatunk:

* Kolcsonosen, jol miikddd informacio dramlas biztositasa, szoros egyiittmiikodés
* Pontos adatszolgaltatas, hataridok betartasa

* (Gazdasagos, takarékos miikodtetés
Kapcsolattarto: igazgatd, gazdasagi dolgozok (elsdsorban a gazdasagi vezetd), ovodatitkarok
Gyakorisaga: sziikség szerint

d) Szabolcs -Szatmar- Bereg Varmegyei Kormanyhivatal
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A kapcsolattartas tartalma: Folyamatos kapcsolattartas az intézmény zavartalan és torvényes
miikodésének érdekében. Az ellendrzések alkalmaval az eldzetesen kért dokumentumok
attekinthetd el6készitése céljabol folyamatos kommunikacidé fenntartdsa. Az intézményi
dokumentumok évenkénti attekintése a Kormanyhivatal szempontrendszerének megfeleléen

torténik, a jogszabalyi valtozasok aktualizalasaval.
Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisag: sziikkség szerint

e) A Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

6vodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja elsosorban eseti, mely kiterjed

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval 0sszefiiggd szakvélemény
megkérésére

- az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa

- a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozéasara

- az igazgatd, az Ovodapszichologus konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd

gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelozden, illetve a pszicholdgus, logopédus

¢s 6vodapedagdgusok
- jelzése alapjan sziikség szerint.

f) Nviregvhazi Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja
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A kapcsolattartas tartalma:

- Azigazgat6 kapcsolatot tart a Pedagogiai oktatasi kozpont (POK) szaktanacsadoéival.
- Aktiv részvétel a tanfolyamokon, tovabbképzéseken

- FEloadasok szervezése a nevel6testilet szamara
Feladatunk:

- Tovabbképzések figyelemmel kisérése

- Tovabbképzésekre torténd jelentkezés hataridon beliil, (esélyegyenldség biztositasa)
- Szakmai napok szervezése azzal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Uj tipusu szaktanacsadas igénybevétele

- POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

- POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarto: igazgatd,  és az adott nevelési évre a munkatervben

megbizott 6vodapedagdgus
Gyakorisdga: sziikség szerint

o) Altaldnos Iskola

Az 6voda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba [ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagdgus személye

az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,

szulo6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadéasa, megvalositasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonds tekintettel az iskolara valé felkészités feladatai tekintetében.

* pedagogusok szakmai programjai

» oOvodasok iskolaval val6 ismerkedése

* linnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel

168



» ‘¢rtekezletek

» volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elso
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja és az adott

nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

h) Csalad és Gyermekjoléeti Kozpont

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds, koordinator

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,

prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

+ sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikddési megallapodds elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

* a szocialis segitd tevékenységének tamogatidsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

+ segitség kérése a Csalad ¢s Gyermekjoléti Kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt,

+ aszocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

+ esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

» sziilé1 kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gydmhatosaggal valo kapcsolattartas,

» koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
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» sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartdzkodasanak idOpontjardl és

helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

i) Az ovoda orvosaval, védonojével, gvermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz

gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt allo

overmekek szakorvosaval valo kapcsolattartds

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

Feladata biztositani a munkafeltételeket, gondoskodni a gyermekek feliigyeletérol,

vizsgalatokra val6 el6készitésérdl, a sziilok tdjékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a védénd, az 6voda felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb dvoda-egészségiigyi feladatokkal kapcsolatban A gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat végzd szervezet, az
igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a preventiv munkat. A védond
feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagogiai programjat képezo testi, lelki,
mentalis egészség fejlesztési program tervezésében €és megvalositisaban vald részvétel, a
magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a
gyermeket, veszélyeztetdé bantalmazas megelézése. Az intézmény teljes kori
egeszségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelheté mddon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési

program keretében.

A nevelési intézmény védondje altal onalldan ellatandd feladatok: (az iskola-egészségiigyi

ellatasrol sz6l6 modositott 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 3. sz. melléklete)
A kapcsolattartas kiterjed:

* A védéndk rendszeres latogatasa az 6vodakban
* Eset megbeszélések

» Egészségiigyi szlirések
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» Sziil6i értekezleten valo részvétel: sziilok tajékoztatasa az 6voda-védondi feladatokrol,
a teriileti védond altal a védondi tanacsadoban végzett korhoz kotott sziirdvizsgalatokrol
¢s azok  jelentdségérdl/fontossagarol,  fertéz0  betegségekrdl,  szezondlis
megbetegedésekrol, véddoltasokrol, tetvesség elleni védekezésrol.

» Felkérésre sziilok szamara egészségfejlesztd eldadasok tartasa.

* Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitdsa, egyeztetése a nevelési
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével havonkénti bontasban.

+ A gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése. A feladatellatas alapja: az Orszagos
Epidemioldgiai Kozpont 3. MODSZERTANI LEVELE a tetvesség elleni védekezésrol
(2012. augusztus 10.). Alkalmak szdma: nevelési évenként 3 (kotelezd érvényt a telje

* Ovodai létszdm sziirése negyedévi gyakorisaggal, ill. az 6voda kiilon kérése, jelzése

alapjan sziikség szerint.)
Feladatunk:

* A gyermekek egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése.

* A dolgozok szamara lehetdség biztositasa az alkalmassagi vizsgalaton vald részvételre.

* Az eldirt évenkénti vizsgalatok megtorténtének ellendrzése, ahhoz kapcsolodo
adminisztrativ tevékenység ellatasa.

+ Szlir6vizsgalatok lehetdségének biztositdsa az oOvodas gyermekeknek (fogaszat,
szemészet, hallas vizsgalat), az ehhez kapcsolddd adminisztrativ feladatok elvégzése. A
szlirés tényének rogzitése a csoportnapldban torténik.

* A sziilék, irasban vald hozzajarulasanak beszerzése gyermekiik szlir@vizsgalatdhoz,
nevelési év elején. Szlrdvizsgdlatok elétt ¢és utan a sziildk tajékoztatasa.
Elsésegélynyujtas (kizarolag a rendelkezésre allas ideje alatt).

* Az orvosi vizsgalatok el0készitése szlikség esetén (pl. jarvany).

* A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elOkészitési feladatok elvégzése sziikség
esetén (pl. jarvany).

» Egészségnevelés: az egészséggel kapcsolatos alapismeretek dtadasa - személyi higiéné,
egeészséges ¢letmod (taplalkozas, fogapolas, 61tozkddés stb.), betegségek megeldzése,
kdrnyezetvédelem.

* Az 6voda felkérésére egészségnapon vald védondi részvétel (munkaltatotol hivatalos
ovodavezetdi felkérés sziikséges).

«  Ovodasok egészségiigyi torzslapjaval kapcsolatos szakmai ajanlas:
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» tarolas (adatvédelmi szabalyok betartasa),
» koltozés esetén a torzslapkiildés szabalyainak betartasa (kikérdvel torténhet),
» a beiskoldzas el6tt a torzslap és egyéb egészségligyi dokumentumok tovabbitasaval

kapcsolatos szakmai szabalyok betartasa (sziilé kozvetitésével nem torténhet).

A Kkapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi szakellatd intézmény szakmai

iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, nevelési
évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint, illetve sziikség szerint a gyermekek

ellatasa érdekében.

i) Az 1-es tipusu diabétesszel élo gsyermekek specialis ellatasara vonatkozo egyiittmiikodés

(Nkt. 62. § (1¢). b) 20/2012. EMMI r. 4.8. (1) 1)

Kapcsolattarto: igazgatd, a feladattal megbizott dolgozo.

A kapcsolat tartalma: A specidlis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan kell meghatarozni, és a Szervezeti és

Mukodési Szabalyzat védo, 6vo elodirdsai kozé beiktatni.

Kapcsolattartasi feladatok: Kapcsolat a sziilokkel, az ellatdo szolgdlatokkal (helyi védénéi

szolgalat, orvos)
Gyakorisdag: eseti, sziikség szerint

k) Reformdatus EGYMI (Magyarorszagi Reformdtus Egyvhaz Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézménye)

Kapcsolattarto: igazgatod

A kapcsolattartds tartalma: A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hitelveinek ¢és
hagyomdnyainak szellemében a sajatos nevelési igényl (értelmileg akadalyozott, autista,
halmozottan fogyatékos...) gyermekek Ovodai nevelése, iskolai életmodra felkészitése,

gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas.

+ Pedagdgiai és egyéb szakmai segitséget nyujt az eltérd nevelési igénnyel fejlodo (stlyos

érzékszervi, mozgas, érzelmi, értelmi valamint halmozott hatranyokkal ndévekedo)
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gyermekek fejlesztd felkészitéshez, oktathatésaguk esélyeinek kiszélesitéséhez,
befogadasukhoz a kdzoktatasi intézmény rendszer kiilonb6zo szintjeibe €s tipusaiba.
Kiemelten biztositta a MRE kozoktatdsi intézményeiben nevelkedd ¢és tanulod
gyermekek eltérd nevelési-oktatasi igényeinek feltarasat, nehézségeinek irasba foglalt
Osszegzesét, és a megfeleld szakiranyl pedagogiai fejlesztését.

A befogad6 pedagdgusok munkdjahoz biztositja a megfeleld szakirany tdmogatast,

valamint az 6voda vezetdinek a széleskorli informacids €s segitd hatteret.

A kapcsolattartas formdja: a gyermekek egyéni fejlesztése, kolcsonds tajékoztatas,

esetmegbeszElés, konzultacio, sziildi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként az eldzetes adatszolgaltatisnak megfeleléen, a szakértdi

véleményben meghatarozottak szerint, heti rendszerességgel, egyéni fejlesztd foglalkozasok

1) Varmegyei Szakeértoi Bizottsdag

A kapcsolattartas tartalma:

,»A szakért6i bizottsagi tevékenység keretében az intézmény szakértdi bizottsaga a gyermek, a

tanuld komplex pszichologiai, pedagdgiai-gydgypedagogiai, tovabba sziikség szerint orvosi,

sajatos nevelési igény gyanuja esetén komplex pszichologiai, pedagogiai-gydgypedagodgiai,

orvosi vizsgalat alapjan szakértdi véleményt készit.”

sajatos nevelési igény megallapitasara iranyul6 vizsgalatoknal a gyermek, tanul6 teljes
korli pszichologiai, pedagogiai-gyogypedagogiai, tovabba sziikség szerint orvosi
vizsgalata,

a gyermek, a tanulo vizsgalatanak eredményei alapjan szakértdi vélemény készitése,

a kiegészitd vizsgalat végzése, a korai fejlesztésre és gondozasra vald jogosultsag, a
sajatos nevelési igény, a beilleszkedési, a tanulasi, a magatartasi nehézség megallapitasa
vagy kizarasa, a szakértdi vélemény elkészitése és kiadasa,

a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok esetében a feliilvizsgalatok elvégzése,

a sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo csaladja részére a juttatasok és kedvezmények
igénybevételéhez sziikséges igazolasok kiadasa,

javaslattétel a sulyos és halmozottan fogyatékos gyermekek, tanulok &pold-gondozéd
otthoni ellatdsara, a harom évnél iddsebb gyermekek bolcsddei ellatasara, fogyatékos

fiatalok lakootthoni ellatasara,

173



- szakértéi vélemény elkészitése, valamint a varmegyei szakértdi bizottsdg elott
kozvetleniil inditott vizsgalatoknal a korai fejlesztésre és gondozasra valo jogosultsag,
a sajatos nevelési igény, a beilleszkedési, a tanulasi, a magatartasi nehézség

megallapitasa vagy kizarasa €s az ehhez kapcsolodo szakértéi vélemény elkészitése.

A szakértdi bizottsdg a szakértéi véleményében tesz javaslatot, a kiilonleges banasmodot
igénylé gyermek, tanuld ellatasara, az ellatdas modjara, formajara és helyére, a sziikséges
szakemberre ¢és a fejlesztési feladatokra. Az SNI gyermekek fejlesztése rehabilitacids

foglalkozasok keretében valosul meg, specialis személyi és targyi feltételekkel.

- Korai fejlesztés és gondozas

- Logopédiai szolgéltatas

- Pedagoégiai tanacsado szolgalat, utazé gydgypedagogiai halozat miikodtetése — SNI,

- 6vodaba jard gyermek esetében annak megitélése, hogy beiskolazas helyett sziikséges-
e még egy nevelési évet az 6vodaban toltenie

- annak megitélése, hogy a gyermek iskoldba 1épése javasolt-e 6. életévének betdltése

elott

Feladatunk:

- Meérések elvégzése a gyermekek fejlesztése érdekében

- Problémadk, tanulési nehézségek felismerése

- Szakmai jellemzések készitése

- Gyermekek irdnyitasa a megfeleld szakszolgélathoz

- Hivatalos megkeresés, felkérés, informaciocsere kezdeményezése
- Folyamatos konzultaciok

- Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel, hospitalas
Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és

ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

j) Gyermek programokat ajanlo kulturalis intéezmeéenyekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatodja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapcsolat forméaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

m) Bolcsode és az ovoda kapcsolattartasa

A Fenntart6 a szé€khely és a tagdvodék telepiilésein iizemeltet Mini Bolcsddei csoportokat,

akikkel partneri viszonyt tartanak fenn az intézmények.
A kapcsolattartas formdi:

* Betekintés, kolcsonds latogatés, beszoktatas
* Bolesddei sziildi értekezleteken valo részvétel (meghivas alapjan)

» Tajékoztatas az 6vodarodl, kozos rendezvények
Feladatunk:

* A Dbolcs6dékkel vald folyamatos kapcsolattartas, konzultacio.

* Aleend6 6vodasok megismerése, informaciocsere az atadott gyermekekrol
Kapcsolattarto: igazgatd-helyettes Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

n) Az intézmeényt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a

tdmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

+ anyagi helyzetérdl,

* atamogatassal megvalositando elképzelésérdl €s annak eldnyeirdl.

Az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasaro6l olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithatd a tdmogatds felhasznalasdnak moddja, célszertisége, a tamogatod ilyen

iranyu informécidigénye.

Az igazgat6 eladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat

megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint
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0) Az élelmezest ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges ¢letmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére

iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése €s megvaldsitasa érdekében.
Kapcsolattarté: igazgatod

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Ovodai benntartozkodasra vonatkozo szabalyok (bévebben a hazirendben)

Az 6vodaba belépd személyeket az ajtét nyitd dolgozo kdoteles az 6vodatitkarhoz vezetni, aki

intézkedik, vagy egyenesen a keresett személyhez kiséri.
Idegenek az épiiletben nem tartdozkodhatnak, csak engedéllyel.
Az igazgato engedélyezheti:

* Ovoda irant érdekléddk latogatasat
+ fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos szerv latogatasat
« fdiskolai, egyetemi hallgatok latogatésat,

* az 6vodas gyermekekkel torténd vizsgalatot.
Szolgaltatok benntartozkoddsa:

Azok az intézménnyel kapcsolatban allo szolgaltatok (gyermekorvos, védond, fényképész,
ételszallitok, postés stb.) akik rendszeresen, ill. alkalomszertiien tartézkodnak az intézményben,
az 0vodavezetdvel torténd egyeztetés utjan a munkarend zavarasa nélkiil tehetik ezt. (el6zetes

1d6pont egyeztetés, idotartam, szolgaltatas targya.).

Alkalomszerli belépés: azok a személyek teszik, akik ritkan, alkalomszeriien latogatjak az
intézményt pl. képviseld, riporter, ellendrzést végzd személyek). Elozetes megbeszélés alapjan
az 6vodavezetdvel, tavollétében a helyettesités rendje szerint torténd megbeszélés alapjan. Az
o6vodaba belépd idegen a vezetd értesitése, (tavollétében a helyettesitési rend szerint) utén,
dolgozd kiséretében tartozkodhat az épiiletben. Idegen megjelenése esetén a dolgozoknak

udvariasan érdeklddni kell jovetele céljardl, elkisérni a megfeleld helyre. Ha nincs dolga az
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épiiletben fel kell kérni a tavozasra és ki kell kisérni. Vendég a vezetdi iroddban, vagy az

elétérben varakozhat mindaddig, amig a keresett személy nem tudja fogadni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kovetkezok

szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

« agyermek  érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és
ovodapedagdgusnak felligyeletre atadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges,
 agyermek  tivozasakor: a gyermek 6vodapedagogustol  vald

atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Erkezéskor és tavozaskor kotelesek a bejarati kiskapu tetején talalhatd reteszt zarni. A

benntartézkodassal a munkarend zavarasa nélkiil vannak jelen.

Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak

ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

+ agyermeket hozod és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,

* valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

* a sziilének, a gondviseldnek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor,

* ezen tl az dvoda altal szervezett csaladi programokon, az 6vondk altal tanév elején
meghirdetett és elfogadott tinnepségeken, a sziilok szamara szervezett forumokon részt
vehet,

* az ovoda, a csoportok altal meghirdetett munkadélutanokon

+ ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartozkodasa, a

kovetkezOk szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

Az o6vodatitkar a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatdnak jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato

engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segitd intézményben valo benntartézkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segit0 részére biztositja a helyszint a fogadooraja és
tevékenysége megtartasahoz.

A szocialis segitd dvodaban valo tartézkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény

hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépéstiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak.

. Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdiengedélyhez kotott, aki
dontése meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény

jellegét.

Az intézmény 1gazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

az ovodai jatszonapokon,

iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,

az 6voda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jatek, tisztitdszer,

konyv...).

A benntartozkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
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A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

Intézményi védo, 6vo eldirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

- Az igazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

- Az igazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

- Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd6 ¢és a hazi gyermekorvosi szolgadlat kozotti megallapodds keretében
gyermekorvos ¢és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

- Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

- Akotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

- Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo felligyelete alatt.

- Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

- Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda

Hazirendje tartalmazza.

11.7. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden évodapedagogus feladata:

» A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése a csoportnaploban.

» Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

» Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

» Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

* Az 6v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

« Szilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

+ Sziilék hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentéalja, és a hazirendben

szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlzriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell megszervezni

a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az ovodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kovetendd magatartésra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

* azudvaron tartdozkodnak,

* hakiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),
* ha az utcan kozlekednek,

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

* ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

* ¢&segyéb esetekben.

Az O6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges

intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé

180



jelezze. A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket. Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott

jatékokat vasarol. Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az o6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

» cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

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

» gondoskodjon az 0Ovo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
Az intézmény igazgatdjanak felelossége:

* hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felqjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

+ agyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

« ¢vente az intézmény egész teriiletére vonatkozd felmérés, a védo, 6vo intézkedések

sziikségesek
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Az ovodai alkalmazottak felelossége:

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

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

* Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

» Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

o o Munkateriiletiikon ~ fokozott Ovatossaggal jarjanak el,

igyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.

»  Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

°« o A gyermekek  és az igazgatd figyelmét

folyamatosan fel kell ~ hivni a veszélyhelyzetekre.

* Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

* Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

11.8. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

eseten:

» asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

* haa gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

» abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté mddon meg kell sziintetni,

» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.
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Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt

venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

* a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

+ a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar),

* amunkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatod

engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az

igazgat6 felel, a végrehajtas az igazgato-helyettes feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az 6voda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabdlyzata tartalmazza. Az oOvoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy
példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziildjének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallito

intézményében meg kell Orizni.

183



A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott

feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset kortilményeinek kivizsgalésa,

*  jegyzOkonyv készités,

* Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

» Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

» azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

» legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének

részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

» a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,

» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

11.9. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

11.10. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

» kirandulas, séta,

* szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
* sport programok,

» iskolalatogatas stb.,

* testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is,

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell

adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
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a csoport falitijsadgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢€s testi épségliik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgato-helyettese

irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirdasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd. Gondoskodni kell az

elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.11. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo

részvétel szabalyai:

a sziilé onkéntes elhatarozdsan alapulod eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,
tudomasul veszi, hogy ezen 1dd alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek
feliigyeletérol,
az igazgatd és a szolgaltatdst nyUjtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatdrozo

dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsd szolgéltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (NKkt.

61.§ (3);
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11.12. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

+ A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen belill és az Ovoda 4altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tamogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

11.13. Munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi vizsgalatok
rendje az intézményben

Az intézmény minden munkavallalgja, kiilondsen az 6vodapedagogusok, koteles részt venni a
hatalyos jogszabalyokban eléirt munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi orvosi

vizsgalatokon.

A vizsgalatok célja annak megéllapitasa, hogy a munkavallal6 egészségi allapota lehetdveé teszi-
e a gyermekekkel vald biztonsagos ¢és egészségre nem dartalmas munkavégzést. Ennek

megfelelden:

» Eldzetes vizsgalat torténik munkaba allas el6tt.

» Iddszakos vizsgalat évente, kiilonosen a fokozott pszichés vagy biologiai kockazatnak
kitett munkakdrok esetén

» Soron kiviili vizsgélat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy més indokolt
esetben.

* Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kotelezd a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt

jelentéseégli munkakorok betoltésekor — beleértve az 6vodai munkavégzeést is.

A vizsgalatokat a foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi. Az alkalmatlansag megallapitasa
esetén a munkaltaté az orvosi vélemény figyelembevételével jar el. A vizsgalatok rendje a
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, valamint a vonatkozo munkavédelmi térvény (1993. évi XCIII.
tv.) alapjan torténik. 1. szdmu melléklet a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelete az 6vodat
jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkakorok, tevékenységek kozé sorolja a gyermekek

ellatasaval kapcsolatos valamennyi munkakort, igy az 6voda ellatast is.

» Soron kiviili vizsgalat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy més indokolt

esetben.
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* Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kotelez6 a jarvanyligyi szempontbdl kiemelt

jelentdségli munkakorok betoltésekor — beleértve az 6vodai munkavégzést is.

Ové védo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felndtteknek meg kell tartani az

ovodaban valo benntartozkodas soran

* abalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

* az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok,

* azudvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

» asétak alkalméra vonatkozo szabalyok,

* akirdnduldsokra vonatkozd szabalyok,

» atornaterem haszndlatdra vonatkozo szabalyok,

» szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,

» sport programokra vonatkozo szabalyok,

» iskolalatogatdsra vonatkozd szabélyok,

 a fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok,

* anyari tdborozas alatt a szabadvizben vald tartdzkodas szabalyai a 46/2001. (XII. 27.)
BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairdl sz6l6 jogszabaly
alapjan

* a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend

alkalmazasa,

A jarvanyiigyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védondi vonatkozasban

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete
Felnétt balesetek

A balesetet az azt észlelé dolgoz6 kdteles jelenteni az 6vodai intézkedésre jogosult vezetdjének
és részt venni a sériilt ellatasaban. A felndtt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek
kivizsgalasat a munkavédelmi ellendr végzi. A munkavédelmi felelds feladata a munkavédelmi
szabalyzat kidolgozasa (fenntartdé altal megbizott szakember) a szabalyok betartdsanak
ellendrzése, a felndttek oktatdsa. Az 6vodapedagdgus és a munkavédelmi felelds koteles
minden jatékot, jatékra hasznalt teriiletet balesetvédelmi szempontbdl atvizsgalni, és a

gyermekek csak ezutan vehetik birtokba.

Felnott baleset esetén is a vezetdt és a munkavédelmi feleldést kell értesiteni az

elsOsegélynyujtas, illetve az esetleges mentd kihivasa utan.
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A megfeleld dokumentaldsrol, a balesetek jelentésérél, a hivatalos nyomtatvanyok
beszerzésérdl a torvénynek megfeleléen a munkavédelmi felelds gondoskodik. (Munkavédelmi

szabalyzat)

A munkavédelmi vezeto kiilonosen kiemelt feladata, hogy az épiiletben és az udvaron biztositott
legyen a balesetmentesség, az udvari jatékok iddszakos ellendrzése, a karbantartasi naplo
vezetése, a dolgozok balesetvédelmi oktatdsanak megtartasa, baleset esetén a sziikséges

intézkedések, jelentés, jegyzokonyv elkészitése.

11.14. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa
jarvanyiigyi készenlét idején
A legfontosabb szabdlyokat a kivetkezd jogszabdlyok tartalmazzadk:
« 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl
* Csaladok tdmogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. térvény
» Szabalysértési torvény (2012. évi IL. torvény)
» Daéptv. (2023. évi CIIL torvény) — digitalis ligyintézésre vonatkozdan
* Info tv. (2011. évi CXIL. torvény) — adatkezelés és adatvédelem

Igazolatlan mulasztas kovetkezményei

* 5 nap igazolatlan hianyzas utan: az 6voda jelzést kiild a gydmhatdsagnak.
* 20 nap igazolatlan hidnyzas utan: a nevelési ellatas sziineteltethetd (pl. csaladi potlek
felfliggesztése).

* Ajegyz0 és a jarasi hivatal is érintett lehet szabalysértési eljarasban.
Digitdlis kezelés a KRETA rendszerben

* A szil6 e-ligyintézésen keresztiil is igazolhatja a hianyzast.
« Az O6voda digitalisan rogziti a mulasztdsokat, €s automatikusan szadmolja az
igazolt/igazolatlan napokat.

* A rendszer lehet6vé teszi a sziil6i kommunikaciot és dokumentumfeltoltést is.
Mulasztisokkal Gsszefiiggd igazoldsok kezelése

* Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérseklet

mérést végziink.
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* A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, €és értesitjiik a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az dvodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.

* A sziild koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertéz¢s van.

* A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatdrozott idétartamra hoz.

» Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén idOszakéra. Hatdsagi hdzi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyéasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett

kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

11.15. A nevelési intézmény rendezvényeinek zajvédelmi szabalyai 20/2012.
EMMI

128. § (11)~(12)

A gyermekek egészségvédelmével Osszefliggésben maximélva van az elektroakusztikus
eszk0zok hasznalata, és az elektroakusztikus hangositasti rendezvények esetében a
hangnyomasszint érték, azokon az elektroakusztikus hangositasii rendezvényeken, amelyek a
gyermekek, tanulok részvételével zajlik. Ezen alkalmak soran, a gyermekek, tanulok

zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.
Az olyan elektroakusztikus hangositasti rendezvényen, amelyen

* 0-6 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomdsszint nem haladhatja
meg az Laeq M30 75 dB értéket,

*  6¢s 14 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomadsszint nem haladhatja
meg az Laeq M30 80 dB érteket,

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositast
rendezvényen biztositani kell, hogy a kdzonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne

tudja megkozeliteni.

Mindennapi nevelés-oktatads
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* A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozd vesz részt.

* A foglalkozdsokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

« Az altalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

» Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— id@jaras és kornyezo forgalom fiiggvényében.

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

kiviil elhelyezni.
Takaritas, fertétlenités

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

« Afertbtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenito takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

* A takaritds megvaldsuldsat az intézményvezetd ellendrzi.

* A takaritast, ferttlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.
Az ovodai alkalmazottaktol elvart, munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellenorzése

+ A felnéttek egészségligyi vizsgalatarol az erre vonatkozo szabalyzat szerint kell eljarni.

+ A felelds a feladattal megbizott munkatars. (Egészségiigyi szabalyzat)

* Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatés
tekintetében a munkdba allas eldtti orvosi vizsgélatra és az idészakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

* Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazéds eldtt teljes kori munka
alkalmassagi-, azt kovetden évente iddszakos és sziikség szerint sor kiviill munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, munkakdre ellatdsara vald alkalmassagat a

munkaltat6 altal megnevezett orvossal igazoltatni.
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A HACKCEP el6irasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.
Jarvanyiigyi késziiltség esetén a mindenkori jogszabalyi eldirasnak megfeleld miikodés
1ép életbe, mellyel kapcsolatos tajékoztatds vezetdi utasitds formajaban torténik az

alkalmazottak felé, a 3. fliggelékben szerepl6 szervezeti abra szerint.

11.16. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az oOvoda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-

egészségligyi szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint az 6vodéaval kotott egylittmiikodési

megallapodassal rendelkez6 allami szerven kivill mas személy vagy szervezet a gyermekek

részére tartott foglalkozas keretében:

szexudlis kultaraval, nemi ¢€lettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel €s egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv

nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

Daptv. — Digitalis allamrol szo616 torvény (2023. évi CIIL. tv.)

Teendok diabéteszes gyermek esetén:

A gyermek allapotaval kapcsolatos dokumentumokat (pl. orvosi igazolas, kezelési
protokoll) digitalisan is be lehet nyujtani (pl. ePapir, digitélis irattarca).

A gyermek étkezési igényeinek (pl. szénhidrat-szamolas, diéta) digitalis rogzitése az
étkeztetési modulban (KRETA).

A pedagdgusok ¢€s asszisztensek szamara biztositani kell a digitalis hozzaférést a
gyermek egészségiigyi ellatdsdhoz sziikséges informacidkhoz — természetesen csak a

sziikséges mértékben.
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Info tv. — Adatvédelmi torvény (2011. évi CXII. tv.)

A diabétesz érzékeny egészségiigyi adat, ezért a gyermekre vonatkoz6 informaciok kezelése

kiilonosen szigoru adatvédelmi szabalyokhoz kotott.
Teendok:

* A sziild irasos hozzajarulasa sziikséges ahhoz, hogy az 6voda kezelje a gyermek
egészségiigyi adatait.

* Csak azok a dolgozok férhetnek hozza az adatokhoz, akiknek a feladataik ellatasahoz
ez sziikséges (pl. 6vodapedagodgus, asszisztens, dajka).

» Az adatokat biztonsagosan kell tarolni, és nem tovabbithatok harmadik félnek a sziild

engedélye nélkiil.
Iratkezelési szabdlyzat — Dokumentumkezelés

A diabéteszes gyermekkel kapcsolatos dokumentumokat az 6voda hivatalos iratként kezeli, igy

azokat az intézmény iratkezelési szabélyzata szerint kell nyilvantartani.
Teenddk:

* A sziil6 altal benyujtott orvosi igazolasokat, kezelési terveket iktatni kell, és az irattari
terv szerint kell megdrizni.

* A gyermek étkezési €s egészségligyi igényeit tartalmazd dokumentumokat kiilon, zart
modon kell tarolni.

* A dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni (pl. csak az

adott csoport pedagogusa lathatja).

Az 6voda vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban 4all6 gyermek
részére a szild vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozaséaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt

specialis ellatast biztositja. - Nkt. 62. § (1a)
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
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A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,

a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas

visszavonasig szol.

Az ovoda alkalmazottianak a specialis ellatasban valo részvétele harom konjunktiv feltételhez

kotott:

* munkakori és végzettségi minimumfeltétel,
» szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése

» amunkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol (Nkt. 62. § (1c¢)

A megbizas tartalmazza a vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldirds
alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve,
az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat. A kezelés modjat mindig
diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a gyermek
vércukorszintjétdl is. A diabéteszes gyermekek elldtdsat a melléklet — Eljaras diabeteses

mellitus (cukorbeteg) gyermek gondozasarol tartalmazza
Allergias gyermek gondozdsa:

A gyermekek megnovekedett allergias reakcidinak (ételallergia, rovarcsipés) kovetkeztében
kialakul6 intenziv 6démads reakcion enyhitése érdekében intézményiink sziikség szerint beszerzi
az anafilaxias sokk elharitdsara alkalmas injekcio készitményt, amelyet sziiloi beleegyezd
nyilatkozat megléte mellett alkalmazhatunk indokolt esetben, amely életmentd beavatkozas

lehet hivatdsos mentdcsapat megérkezeéséig.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
€s az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze. A digitalis feliileteken megjelend kiilsd tartalmak (pl. szponzoralt
események, logok) csak akkor jelenhetnek meg, ha azok nem sértik a gyermekek érdekeit, és

az igazgatd jovahagyta (Daptv.).
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A reklamtevékenység soran gyakran felmeriil személyes adatok kezelése (pl. gyermekek

fenyképe, sziilok elérhetoséege, események dokumentaldsa). Ezért:

» Sziil6i hozzéjarulas sziikséges minden olyan esetben, amikor a gyermek képmasa, neve,
vagy mas azonositd adata megjelenik rekldmcélu anyagban.

* Az 6voda nem adhatja at a sziilok vagy gyermekek adatait kiilsé reklamozonak vagy
cégnek.

* A reklamtevékenység soran csak az intézmény hivatalos csatornain keresztiil torténhet
kommunikécio. (Infotv)

* Szponzori megallapodasok, egylittmiikddési szerzodések: iktatni kell, és az irattari terv
szerint kell tarolni.

* Rekldmanyagok (plakét, szorolap, digitdlis hirdetés): ha az Ovoda hivatalosan
engedélyezi, akkor ezekrél dontési jegyzOkonyv vagy vezetdi engedély sziikséges.

* A reklamtevékenység dokumentumaihoz vald hozzaférést korlatozni kell, ha azok

személyes adatokat tartalmaznak. (Iratkezelési szabalyzat)
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

* amegengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgatd-helyettes jovahagyasa utdn lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegz0),

* A jovahagyas soran figyelembe kell venni a fenntartd hatarozatat, mely az ingyenes

sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

+ areklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
+ areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

» areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,

masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult. Az intézményi hirdetStabla
hasznélatanak szabalyai. A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott szemely
tehet ki hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az

ovoda korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra
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az igazgatd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozésra vonatkozo
hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes

kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.
Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szo6l6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet 6. §(1) a) pontja rendelkezik arrdl, hogy az intézmény igazgatdja
meghatarozza a katasztréfa-, tliz-és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendjét az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési

¢s a védekezési iddszakra meghatdrozott feladatok végrehajtasat.
Rendkiviili eseménynek mindésitjiik azt az esetet,

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését

veszélyezteti.

« amikor a megszokottdl eltérd, élet és/vagy balesetveszélyes helyzet all eld, vagy
teremtddik, olyan elére nem lathaté esemény, amely a nevelémunka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét,

+ valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

» kiilondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz,
hoakadaly)

» tliz, robbantassal torténd fenyegetés, bombariado,

+ tlizriado, gazOmlés-szivargas, elektromos vezetékek meghibasodasa,

» kozlekedési baleset, kisgyermek veszélyeztetése,

» jarvanyiigyi készenlét, egyéb esemény.
Rendkiviili esemény, bombariado tudomadsul vétel utan:

* Az intézmény nyitva tartdsa alatt — azonnal értesitendd az intézményben tartdozkodo
igazgato.

» Akadélyoztatdsa esetén az SZMSZ —ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

» Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén elsdsorban az igazgato, akadalyoztatasa esetén

igazgatohelyettes vagy a munkavédelmi felelds intézkedhet.
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* Atennivalo megtervezése: abban az esetben alkalmazhato, ha van 1d6 az esemény végig

gondoldsara és a probléma megoldésara (érdekeltek Osszehivasa).

Az épiilet kiiiritésérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdosag informacioja

alapjan az igazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv"

alapjan kell elhagyniuk, a menekiilési utvonal irdnyaban.

A nevelési év elején a dolgozokkal és a gyerekekkel — életkoruknak megfeleléen —ismertetni €s
gyakoroltatni kell a riasztas esetén torténd teendoket, a kiliritést. Probariadot évente egyszer

szlikséges tartani.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

» az ovodatitkar

* Arendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* az intézmény igazgatojat,

* azintézmény fenntartdjat,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

» robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

« személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének  megfeleld rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozod
utasitdsara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa

a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordan fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

+ Az épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a

termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

* A gyermekeket a terem elhagyédsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik. Az
igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

» akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

» akdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

» azelsOsegélynyujtas megszervezésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

+ aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

« az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

» azépiiletben tartézkodo személyek 1étszdmarol, €letkorarol,

+ az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda igazgatdjanak

engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

197



A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére

(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelos.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és

munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden

dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Nevelotestiileti, vezetoi iroda

Rendkiviili sziinet elrendelése

Ha a rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt elrendelt
rendkiviili szlinet id6tartama eldrelathatélag meghaladja a harom napot, akkor e koriilményrdl
a rendkiviili sziinetet elrendeld igazgatd elektronikus tton haladéktalanul értesiti a
koznevelésért felelds minisztert, aki a harom napot meghalad6 rendkiviili sziinetet kovetden,
azt felvaltva csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben torténd oktatas/nevelést rendelhet
el. A koznevelésért felel6s miniszter a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben torténd
oktatasrél/nevelésrdl sz6ld dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el. A dontés kozlése

elektronikus uton is torténhet [Nkt. 30. § (5a) bek.].

Egyéb rendkiviili esemény

Thz esetén: az intézményvezetd sajat hataskorben felelds a megel6zé és mentd tlizvédelmi

eloirasokbol adodo feladatok ellatasaért.

+ Atlizvédelmi feladatokat az érvényes Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

* A szabalyzat eldirasainak betartasaért az intézményvezetd mellett a tlizvédelmi

megbizott tartozik teljes feleldsséggel.
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» Asziikséges intézkedések megtételére a rendkiviili események szabalyozasa szerint kell

eljarni.
Belviz esetén:

* Ha munkaidében torténik, akkor a jelenlévd vezetd irdnyitasaval az értékek mentése
minden dolgoz6 kotelessége

*  Munkaidén tal, ha zarva az 6voda €és nem tartozkodik bent senki (elsésorban nyari
sziinetben) az tigyeletes vezetd intézkedik a kar megsziintetésérol, a vagyon

* védelmérdl, ezért sziikség szerint berendelheti rendkiviili munkara a dolgozokat

* A vezetd a szakértOkre tdmaszkodva, dont a gyermekek biztonsagos elhelyezésérdl az

otthon 1év¢ sziiloket értesiti és kéri a gyermek otthontartésat.
Hoakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén:

Rendkiviili iddjaras esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyerekeket, ill. a fenntarto
utasitasanak megfelelden jar el az intézményvezetd. Az tligyeletet elsdsorban a kozelben lakd
dolgozok berendelésével oldjuk meg Ha a gyermeklétszam csoportonként csdkken, 6sszevont
csoportokkal miikodiink. 10 f6 felett az dvodaban egy iligyeletes csoport latja el a feladatot, a
tobbi dolgozot szabadsagoljuk

Ha a gyermek a 17.00 orai zaras utan még az 6vodaban marad, ugy az tigyeletes 6vond koteles
a gyermek felligyeletét biztositani mindaddig, amig a sziilék érte nem jonnek, ill. addig

intézkedik, érdeklodik a sziilok tavolléte feldl.

Teendok:

- havan a csalddnak vagy a munkahelynek telefonja, akkor el6szor értesitjiik
- ha nincs elérhetdség, ugy legaldbb 30 percet varni az 6vodaban
- hamég mindig nem jelentkeznek, akkor kozelben lakés esetén hazakisérjiik a gyermeket

- ovodavezetd értesitése és utasitdsainak megfeleld intézkedés megtétele
Gyermekbantalmazas észlelése esetén:

* A Gyermekvédelmi torvény 17§ (2). szerint eljarni.
» Asziilével megbeszélni az esetet.
« Az 6vond ¢és gyermekvédelmi felelds folyamatosan megfigyeli a gyermeket,

sulyossagnak megfeleld mérlegelés,
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« Jelzéssel ¢lni a gyermek veszélyeztetettségének gyantja esetén a gyermekjoléti
szolgalat felé.
» Hatosagi eljarast kezdeményezni.

» Teriileti Gyermekvédelmi Hivatal értesitése (ha a gyermeken lathatdé nyomai vannak)
Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csalddhoz valdo kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az

Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoéan az 6voda

Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore elkészitik, €s

tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak

kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési

¢v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Ovodai programunk egyik specifikuma a csaldd bevonasa az 6vodai életbe. Ebben a
megkozelitésben is jelentdséggel bir a rendezvények, iinnepségek-iinnepek szervezése,

hagyomanyok apoladsa, megorzése.

A programban irtak alapjan a kovetkezo alapelemeket emeljiik ki:
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» valamennyi szervezett rendezvény soran érzelmileg gazdagodjanak a gyermekek,

» koz0s programok szervezésével a ,,mi” tudat erésitése,

» aszabadidds programok szervezésével a kulturakozvetités felvallalasa, ezaltal az 6voda
er6forrasainak gyarapitasa,

* acsalad és az 6voda kapcsolatrendszer kiteljesitése a sokféle rendezvény, tevékenység

altal.

11.17. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Az iinnepek és hagyomanyok szoros egységben segitik a gyermekek ismeretének gyarapodasat,
érzelmi ¢letiik fejlédését. Méltd megvalositasukban aktivan részt vesznek a gyermekek ¢és a
dolgozok, illetve részt vehetnek a sziilok. Az intézmény hagyomanyainak apolasa, fejlesztése
¢s bovitése, valamint az 6voda hirnevének épitése az 6vodakdzosség minden tagjanak joga és

kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis

feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az 6voda éves munkatervében

hatarozza meg.
Alkalmazotti kozosségiink hagyomanyai

«  Evnyito nevelési értekezlet, minden év szept.01 .-ig.

«  Evnyito Istentisztelet

«  Evzar6 nevelési értekezlet az 6voda minden év junius 20-ig.

» Szakmai napok, tovabbképzések

* Hazi bemutatok szervezése

« Egyhazi iinnepek a templomban (Reformaci6 iinnepe, Karacsony, Husvét, Aldozo
csiitortok)

* Névnapi és sziiletésnapi megemlékezések

» Kirdndulas
Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

A gyermekkozdsséggel kapcsolatos hagyomanyok kialakitdsa, é&polasa a neveldtestiilet
feladata. A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport megilinnepel az

intézményben:

- A gyermekek név és sziiletésnapjanak megilinneplése
- Evkozi babeldadasok, szinhazlatogatas megszervezése

- IdGsek koszontése
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- Templomi iinnepségek (Evnyitd, Reformacio napja, Karacsony, Anyak napja, Evzaro-
ballagas..)

- Kézmiives délutan az Advent idészakaban

- Mikulas varas,

- Farsangi mulatsag megszervezése,

- Vilagnapokrol megemlékezés

- Anydak napjara

- Jeles napokhoz kapcsold6do szokasok megismertetése

- Kirandulasok, sétak.
Népi hagyomanyaink életben tartdsa, megemlékezése

- Marton-nap
- Lucanapja

- Betlehemezés
Nemzeti iinnepeink megemlékezésének rendje

- Oktober 6.
- Oktober 23.
- Marcius 15.
- Junius 4.

- Augusztus 20.

A gyermek ¢letkori sajatossagaihoz igazodo, kiilsdségek, az linnepi hangulat megéreztetése,

koz0os séta, zaszlolengetés, huszarjaras, csoportdekoraciod

Egyhazi iinnepeink

- Reformacid tinnepe
- Advent

- Karacsony

- Virdgvasarnap

- Nagypéntek

- Husvét

- Aldoz6 csiitortok
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- Punkosd

Az iinnepségeken, valamint az 6vodai tevékenységek, foglalkozasok alkalmaval igénybe vett
elektroakusztikus eszkdz hasznalatakor, illetve a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett
elektroakusztikus hangositasu rendezvényen a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell
forditani. Szabdlyozasa Az intézményi védd — 6vo eldirasok, szabalyok, A nevelési intézmény

rendezvényeinek zajvédelmi szabalyai fejezetben talalhato.

A hagvomanvok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti ¢s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6z¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat,

a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Gyermekek név, és sziiletésnapjanak koszontése:

A megoldas modjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatarozzak meg a

gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsaganak megfelelden.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai:

Az éves munkaterv, munkakozosségi munkatervek tartalmazzék a nevelési év eseményeit. Az
intézményvezetd, munkakozosségi vezetd minden honapban elkészitik a havi kulcsesemény
tervet, mely pontosan rogziti a tevékenység helyét, idejét, feleldsét, sikerkritériumot,
dokumentéciot. Minden honapban a neveldtestiilet megbeszélésen dont a nagyobb szervezési

kérdésekrol, feladatelosztasrol, felelosokrol.

A természet megismerésére, védelmére, kornyezettudatossagra nevelés:

Oszi-tavaszi kirdndulasok /csaladi kirandulasok, tardk, a csoportok kirandulédsai, 6vodai szintli
kirandulasok/ A kirandulésok, sétak, mozi —€s szinhazlatogatas, sportnapok szervezése az éves

munkaterv, munkako6zdsségi munkatervek szerint torténik.
A neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

+ szakmai napok
* tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa

* palyakezdd, ill. ijonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa
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*  tavozo, nyugdijba mend kollegand bucstztatasa

» koz0s kirandulasok, tinnepélyek megszervezése
Az intézményen kiviil torténd pedagogiai feladatok ellatasdara vonatkozo feladatok

* Pedagogiai feladatok

+ Konyvtarlatogatas

* Kulturalis rendezvények

» Testi neveléssel, egészséges ¢letmddra neveléssel kapcsolatos rendezvények. Csaladi
nap, sportrendezvények

* Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamira az intézmény éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kételezd az 6vodapedagogusok szamara.

* A rendezvényekre vald kisérés, és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi

szabalyok betartasa

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apoldsan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol is.
Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
innepek nyilvdnosak. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a

kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

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

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

11.18. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
Actelevizid, aradio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatds nyilatkozatnak

mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

* azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
» a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel,

204



* a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire,

» nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

2011. évi CXII. torvény (Infotv.) — Csak kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat adhato ki.
Személyes adat kizardlag az érintett hozzajarulasaval vagy torvényi felhatalmazas alapjan

kozolhetd.

2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciordl- A sajtd
tajékoztatashoz valdé joga nem sértheti az intézmény jé hirnevét, miikkodését, valamint a

gyermekek és dolgozok jogait.

2023. évi CIIL. térvény (DAPTV) — A digitalis allam miikodésérdl szolo torvény alapjan az

elektronikus kapcsolattartas és nyilatkozattétel szabalyai is iranyadok.

A nyilatkozatok tartalmdt minden esetben dokumentdlni kell, és az intézmény iratkezelési
szabdlyzata szerint iktatni sziikséges. A nyilatkozat nem tartalmazhat olyan informdciot

amely:

+ személyiségi jogot sért,
* minositett adatot tartalmaz,

* az intézmény miikddését vagy jo hirnevét veszélyezteti.

11.19. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A mitkédés alapdokumentumai

* Alapito Okirat.

* Pedagodgiai Program.

* Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat.
* Hézirend.

« Eves Munkaterv.
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Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda igazgatdjanal,
az irattarban,
intézménylink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossdgot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkezo helyekre torténik meg:

A

fenntarto,
intézményi honlapunk,
az igazgatoi iroda,

KIR.

dokumentumokba  betekinthetneka pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatol, igazgatd-

helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan

keriil meghatarozasra.
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» Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.
« frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgato-helyettesnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziili értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrol. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves
munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban, valamint

minden csoport hirdetétablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé szabalyok

A koOznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,
b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb

d) dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és meértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhato

kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevoszEék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
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f) a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)

bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

» az 6vodapedagdgusok szamat,
+ iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
» adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

» az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével

megbizott, az Aldas Diakoniai Kozpont informatikusa részére.

Az adatkozlés idOpontja: A megbizott dvodatitkar, az igazgato-helyettes altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a
fenntarto felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is

megjelentethesse elektronikus formaban.

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

kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
A 2010. évi CLXXXV. torvény (Mttv.) a médiaszolgaltatasokrol és tomegkommunikéciordl:

* Kiterjed az online sajtotermékekre is, ha azok rendszeresen frissiilnek és szerkesztett
tartalmat k6zolnek

+ Kotelezd impresszum: a kiado, szerkesztd, elérhetdség feltiintetése

» Tartalmi feleldsség: a kiado felel a kozzétett tartalomért, beleértve a kommenteket is, ha
azokat nem moderalja

» Kiskortak védelme: korhatar-besorolas, figyelmeztetések, idékorlatos kozzététel
Adatvédelem és biztonsag — GDPR és NMHH rendeletek

+ Személyes adatok internetes kozzététele csak az érintett hozzajarulasaval vagy torvényi

felhatalmazéassal torténhet
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« A 4/2012. (I. 24.) NMHH rendelet eldirja az elektronikus hirkozlési szolgaltatok
adatvédelmi és titoktartasi kotelezettségeit

* Adatbiztonsag: a kdzzétett adatokhoz vald hozzaférés, moédositas, torlés szabalyozasa
Felelos: igazgato-helyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szdmara nyomtatott formdban barmikor hozzaférhetd. A dokumentumok elhelyezésérdl, a
szobeli és irdsbeli tajékoztatds megkérésének maodjarol a sziillok a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az igazgatotol. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai
beiratkozas eldtti nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre. T4jékoztatds a tanulmanyi
segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati €s mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési

évben a neveldé munkahoz sziikség lesz.
Felelos: igazgato

Idjpont: a megeldz6 nevelési év évzard sziildi értekezlete

XII. AZ INTEZMENYI JUTALMAZAS NORMAI

12.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a

mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan

teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelos megtanitdsa, a

tanitando tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitisa, melynek indikdtorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

e a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozdsokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az ovodanak végzett egyéb megbizasok

teljesitése, melyeknek indikdtorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
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e avezetdi-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitésai,

e amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytdllas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valo kolcsonosen

pozitivan értékelt viszony, melynek indikdtorai:

e az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
e sziloi értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakozosség

ilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathato az ovoda jo hirnevének kialakitdsdaért és oregbitéséért kifejtett ovodai és ovoddan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikdtorai az alabbi teriileteken

tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

e az 6voda fejlddéséért végzett aldozatos tevékenység,
¢ a munkakdzdsségben végzett munka,

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

a végzett tevékenységeérol, pedagogiai kulturdjarol irdsos formdaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto, szakérto, szaktandcsado,

sziilok, melynek indikatorai:

vezetdi beszamolok,
e az intézményi értékelés eredményei
o akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozosség-vezeto, illetve a felettesei dltal pozitiv szakmai vélemény

fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikdtorai:

e munkakozosség-vezetdi beszamolo,
e akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részgt a palyakezdo  kollégak  felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializdacios

tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikdtorai:

e a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
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az ellendrzések pozitiv megallapitésai,

az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozoé minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevel6 munka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatoi:

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghataroz6 az o6vodai élet
szabalyainak betartasa,

a kulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢&s
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus bandsmod,

kozos egylittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelked6 szintii végzésének mutatoi:

a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

szakmai munkak0zosségek vezetése,

aktiv részvétel a k6zosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megtjitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozds teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

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

folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.
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12.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai,

sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalas készség,

tobbletmunka felajanlésa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo
munkahelyi 1égkor kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez,

¢letvitele példaértéki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

12.3. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan
kitizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdra a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabdlyait.

A 745716 alland6 mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

12.4. A hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda egyhdzi intézményként biztositja a gyermek szamara a reformatus egyhaz altal

szervezett hit-és vallasoktatdst. Ehhez a mindennapi ,,Csendes percek” mellet a reformatus

egyhaz éltal biztositott a hitoktato.

Az altaluk tartott foglalkozasok, a napirendbe épitve, az 6vodai foglalkozasokkal 6sszhangban

kertlilnek megvalositasra.
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A Daptv. kapcsolédasa a hit- és vallasoktatashoz:

- Aszilok digitalisan is jelezhetik igényiiket a fakultativ hit- és vallasoktatasra (pl. ePapir,
KRETA e-Ugyintézés).

- Az egyhazi jogi személyekkel vald egyiittmikodés soran az ovoda digitalisan
tovabbithatja a sziikséges dokumentumokat (pl. teremhasznalati megallapodas,
id6beosztas).

- A foglalkozasok iddpontjat, helyét és dokumentumait elektronikus formaban is
rogziteni kell.

- A fakultativ hit- és valladsoktatas soran az 6voda személyes adatokat kezel (pl. sziil6i

nyilatkozat, gyermek neve, csoportja, vallasi hovatartozasra utal6 adat).

Adatvédelmi kotelezettségek:

- A sziildnek irasban kell nyilatkoznia, hogy gyermekét be kivanja iratni a fakultativ
foglalkozasra.

- Az oOvoda csak az érintett egyhazi jogi személlyel oszthatja meg az adatokat, és
kizarolag a foglalkozas megszervezéséhez sziikséges mértékben.

- Az adatokat zart mdodon kell kezelni, és nem lehet nyilvanossagra hozni, hogy mely
gyermekek vesznek részt a foglalkozason.

- Az 6voda iratkezelési szabalyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a fakultativ hit- és
vallasoktatdssal kapcsolatos dokumentumokat:

- Asziil6i nyilatkozatokat iktatni kell, és azokat az irattari terv szerint kell megdrizni.

- Az egyhazi jogi személlyel kotott megallapodasokat (pl. idépont, helyszin,
felelosségvallalas) hivatalos iratként kell kezelni.

- A foglalkozasokkal kapcsolatos jegyzOkonyvek, jelenléti ivek — ha késziilnek — szintén

iratkezelési szabaly alé esnek.

12.5. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.
Hivatali titoknak mindgsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

- tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositdsa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitdsban irasban annak
mindsit.

A hivatali titok megorzése szempontjabol:

- A digitalis ligyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozok adatai)
védelmet €élveznek, és csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

- A torvény eldirja a biztonsagos kézbesitési és tarolasi megoldasok alkalmazésat (pl.
titkositott e-mail, digitalis alairas).

- A hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztas — jogszabalysértésnek

mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat
A hivatali titok megorzése szempontjabol:

- A digitalis ligyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozok adatai)
védelmet élveznek, és csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

- A torvény elbirja a biztonsadgos kézbesitési €s tarolasi megoldasok alkalmazésat (pl.
titkositott e-mail, digitalis alairas).

- Ahivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztas — jogszabalysértésnek
mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat.

- A hivatali titkot tartalmazo iratokat kiilon meg kell jelolni (pl. ,,BIZALMAS”,
L,KORLATOZOTT TERJESZTESU”).

- Ezeket az iratokat zart modon kell tarolni, és csak az arra jogosult személyek kezelhetik.

- A digitalis iratkezelés soran is biztositani kell a hozzaférés-szabalyozast (pl. jelszavas

védelem, naplozas).
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- A titkos informaciok nem masolhatok, nem tovabbithatok engedély nélkiil.

12.6. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok

részeére.

Altaldnos rendelkezések Jogszabdlyi hdttér

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon

személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

- az intézmény igazgatoja,
- az intézmény igazgato-helyettese,

- atagdévoda igazgatodja
A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
2024.09.01. napjan napjatdl szamitva a visszavondsig érvényes.
Feliilvizsgalat modja
. Jogszabalyi véltozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztés
1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

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

C) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka

vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény

eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kovetd 30 napon beliil)

koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

junius 30-ig kell teljesiteni.
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A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy

Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes, tagovodaigazgatoja esetében pedig a

munkaltatoi jogkor gyakorloja, az igazgato.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

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

- A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

- Avagyonnyilatkozat dtaddsénak, nyilvantartdsanak, taroldsanak szabalyai

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasardl a munkaltatd gondoskodik.

- Avagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkdr) az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.

- A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonositd betlijelbdl és szdmsorbol 4ll./.

- A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgélat soran az
eljaro szerv bontja fel.

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

- A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgatd-helyettes, tagdvoda-igazgatdja, esetében az intézmény
pancélszekrényben torténik.

a) Atelefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magandl és csak kivételes, slirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi telefon

kivételes, slirgds esetben haszndlhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
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munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az

udvaron nem hasznalhatja.

b) Fénymasolas szabalyai

Az intézményben ¢és a tagintézményekben a szakmai munkdval 0Osszefliggd anyagok

fénymasolasa téritésmentesen torténhet.

¢) Szamitogép haszndlat

Az intézményben ¢és a tagintézményekben a szamitogép és Internet hasznalata a pedagogusok
szdmara ¢és a kiils6 szakemberek szamara megengedett. A szamitogép hasznalat soran a
maganlevelezés, kozosségi oldalak latogatasa tilos. Kizardlag az 6vodai élettel Osszefiiggd

tevékenységek céljabol hasznalhatoak ezek a segédeszkdzok.

d) A helyiségek haszndlati rendje

Az 6voda zarva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg azt
a sziilok, az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasdra hozza értesités

formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

- az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
- a gyermekek kiséretére,

- az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohanyzas szabdalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgatd irdsban engedélyezi. A nyitva-tartastol eltérd idéponttdl az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az éplilet riasztasat biztositd szervet. Az dvoda

helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet haszndlni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodd minden személy koteles:

- akozos tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetés szeriién hasznalni,

- az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,

- azenergiaval ¢s a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,
- tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdédo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

12.7.A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.

§ 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kdzérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott

szabalyzatban keriil meghatarozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

- kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint koznevelési
foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozoi munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

- az 6voda hataskore ¢s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kézérdekii adat fogalmat az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol

szolo 2011. évi CXII. torvény hatdarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évO €s tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso,

barmilyen médon vagy forméban rogzitett informéci6 vagy ismeret,

igy kiilonosen:
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a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény

kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés

céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja

az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban

tesz eleget.

A kozérdekl adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban

tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.

Az Info tv. — 2011. ¢évi CXII. torvény az informadcios oOnrendelkezési jogrol és

informacioszabadsagrol az alapja a kozérdekii adatok megismerésének:

- 28. § (1): barki jogosult szoban, irdsban vagy elektronikusan kérelmezni kézérdekii
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot.

- 29. §: az adatkezeld (pl. 6voda) kdteles a kérelemnek 15 napon beliil eleget tenni, vagy
indokolt esetben megtagadni.

- 32. §: az intézmény koteles a kozérdekii adatokat elektronikus uton, dijmentesen, barki
szdmara hozzaférhetdvé tenni (pl. honlapon).

- Példa: Az 6voda éves koltségvetése, miikodési engedélye, vezetdi megbizasai — ezek

koézérdeki adatok, és kérésre ki kell adni Oket.
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Déptv. — 2023. évi CIII. térvény a digitalis allamrol a digitalis ligyintézés és adatszolgaltatas

kereteit szabalyozza:

- A kozérdekii adatigénylések digitalis uton is benytjthatok (pl. ePapir, e-Ugyintézés).

- Az intézménynek biztositania kell, hogy az adatok elektronikusan is elérhetok legyenek
(pl. PDF formatumban, keresheté modon).

- A vélaszadas soran alkalmazhat6 digitalis aldiras, hitelesités, és az adatok tovabbitasa

biztonsagos csatornan torténik.

Példa: Egy sziild ePapiron keresztiil kérheti ki az 6voda hazirendjét vagy a sziildi szervezet

miikodési szabalyzatat.

Iratkezelési szabalyzat — 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan szabélyozza, hogyan kell

az intézménynek nyilvantartani és kezelni a beérkez6 adatigényléseket:

- A kozérdekii adatigénylést iktatni kell, és az ligyintézés menetét dokumentalni.

- A valaszadés soran keletkezd dokumentumokat az irattari terv szerint kell meg0rizni.

Ha az adatigénylés elutasitasra keriil, annak indoklasat is irdsban kell rogziteni, és az

iratkezelési szabalyok szerint tarolni

12.8. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Ha a dokumentumot elektronikus Gton allit el6 az intézmény (pl. szamitogépen kitoltott trlap,
digitalisan generalt igazolas), de papiralapon kertil felhasznalasra vagy megdrzésre, akkor azt

hitelesiteni kell, hogy hivatalos iratként elfogadhat6 legyen.
Jogszabalyi hattér

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatéasi intézmények miitkodésérol
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyairdl
- 2011. évi CXII. torvény (Info tv.) — adatkezelés ¢€s hitelesités adatvédelmi vonatkozésai

- 2023. évi CIIL. torvény (Daptv.) — digitalis allampolgarsag és elektronikus ligyintézés
Hitelesités lépései papiralapu nyomtatas esetén

1. Kinyomtatas: Az elektronikus dokumentumot az intézmény nyomtatja ki.
2. Pecsét és aldiras:
* A dokumentumot az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni.

* A dokumentumot az igazgat6 vagy az altala kijelolt személy irja ala.
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3. Iktatas: A hitelesitett dokumentumot az intézmény iktatja, és az irattari terv
szerint tarolja.
4. Mego6rzés: A dokumentumot a vonatkozé megdrzési id6 szerint kell kezelni

(pl. 5 év, 10 év, végleges).
Digitalis alternativa
Ha a dokumentum elektronikus formaban marad, akkor a hitelesités torténhet:

« Digitalis alairassal (pl. minésitett elektronikus aldiras, DAP alkalmazas),
» Elektronikus bélyegzovel,

+ Tanusitott rendszerben torténé tarolassal (pl. KRETA, iratkezeld szoftver).
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irésbeli jognyilatkozat akkor tekinthetdé kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes
munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztds, hatdrozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralapu kiadmany

zaradékolasara jogosult személy atruhdzott hataskorben: a tagintézmények,
igazgatdja, a székhelyen az igazgatd-helyettes, €s az 6vodatitkar. Paétv. 20. §(5)-(10) bek.,
160. §(10) bek. (helyi szabalyozas feladata!!!)

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, {igyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tgyfélkapu regisztraciora ¢és egy

internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erével rendelkezik, ¢és

jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a

hozz4 kapcsolddo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.
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A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

a) A személy nevét és azonositd adatait.

b) A munkaltato nevét €s cimét.

c) A nyilatkozat datumat.

d) A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodo

tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus

azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles

papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

hozzaférhetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

» el kell latni az e igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

» aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalést:

» elektronikus nyomtatvany”,

» azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

* a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az

igazgatonak kell gondoskodnia.

12.9. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az 6voda — elektronikus tligyintézést €s dokumentumkezelést alkalmaz.

Kovetkezmenyek:

- A dokumentumokat elektronikus forméban kell eléallitani, ha az ligyintézés digitalisan

zajlik (pl. KRETA, ePapir, digitalis irattarca).
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- A dokumentumokat hitelesiteni kell (pl. elektronikus alairas, bélyegzo, idobélyeg).
- A hitelesitett dokumentumokat elektronikus irattarban kell tarolni, és biztositani kell

azok hozzaférhetdségét, sértetlenségét és visszakereshetdségét.

Az elektronikus dokumentumok tartalmaznak személyes adatokat, igy azokat az Info tv. alapjan:

- Célhoz kototten, jogszerlien és biztonsagosan kell kezelni.

- A dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni (pl. csak az
igazgatd vagy az adatkezeld lathatja).

- A dokumentumok taroldsa soran biztositani kell az adatok védelmét (pl. titkositas,
napl6zas, mentés).

- Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat iktatni kell, és az irattari terv szerint
kell tarolni.

- Ha a dokumentumot papiralapon is el6 kell allitani, akkor azt pecséttel és alairassal kell
hitelesiteni.

- A digitélisan hitelesitett dokumentumokat (pl. mindsitett elektronikus aldirassal ellatott
iratokat) nem kell kinyomtatni, ha az intézmény rendelkezik elektronikus archivalasi
rendszerrel.

- A dokumentumokat legalabb a megdrzési id6 végéig biztonsagosan kell tarolni, és nem

modosithatok.

A kdznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény

vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
- az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermekekrdl szolo lista,

- az alkalmazott pedagogusokra, draadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
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A gyermekbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek: ovodatitkar és az igazgato-

helyettes férhet hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito

jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemz6é ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek- képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a

bliniigyi személyes adat.

Kozérdekli adat: az éallami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo

jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.
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ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalédsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai

adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési

adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az iigyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi

iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,

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

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a

miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas

helyétdl.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

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

meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok

feldolgozasat végzi.
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Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- ¢s titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a

megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil: Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve

a megjelentetés szdndékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy kdnyvjellegli kéziratok

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

fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgaté ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A

vezetd a szakmai felligyelet keretén beliil:

- rendszeresen, illetve szuroproba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

- az észlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett feleldst,

- ajanlasokat fogalmaz meg a szabdalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

12.10. Elektronikus iratok létrehozasa
FElektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton

keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlenill ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdaga van:

* név,
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» kiterjesztés,

* hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

e létrehozas datuma,
* utolsd modositas datuma,
* utolso hozzaférés datuma,

* rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem

valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

* A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
* afajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

« ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

12.10.1. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton

érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni

227



az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon

is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az KIR
adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas

utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.
12.10.2. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivélés, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD

adathordozora is az éves archivalasok.

AZ i, €S et programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek
segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori
allapot visszaallithato. A funkcioval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB

adathordozora kell mésolni, és az 6vodatitkari iroda pancélszekrényében kell 6rizni.

A szamitoégépes alkalmazédsok daltalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el a Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség, mint fenntartd

megbizasabol.
Ennek soran:

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

Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdsi napot megel6zd 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

* Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerti arrdl masolatot is késziteni €s évente

minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.
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Az 6voda igazgatdja felelos:

* az iratok szakszeri és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukdodtetéséért,
feliigyeletéért,

» kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

» az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

» aszervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

» az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat modositdsdnak
kezdeményezéséért,

+ az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

* egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

névre sz6loan kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgaté feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan az igazgat6 allitja O0ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositadsa az igazgatoi

engedélyezést kdvetden a rendszergazda feladata.

12.10.3. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés szervezeti rendje meghatarozza, hogy ki, milyen feleldsséggel és jogosultsaggal
vesz részt az intézmény dokumentumainak kezelésében. Ez a rend biztositja, hogy az iratok utja

atlathatd, szabalyos és visszakereshetd legyen — 6sszhangban a vonatkoz6 jogszabalyokkal:
Jogszabalyi hattér
Az iratkezelés szervezeti rendjét az alabbi jogszabdlyok hatarozzdak meg:

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

kovetelményeirdl
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* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
*  2011. évi CXII. torvény (Info tv.) — adatvédelem és informacidszabadsag

* 2023. évi CIIL torvény (Déptv.) — digitalis allamrol

Az iratkezelés szervezeti szereploi és feladataik

Szereplo Fébb feladatok
Ovodaigazgaté Az iratkezelésért felelos vezetd. Jovahagyja az

iratkezelési szabalyzatot, kijeldli a feleldsoket,

ellendrzi a szabalyok betartasat.

Iratkezelési felelos / Az iratok atvétele, iktatdsa, tovabbitasa,
ovodatitkar irattarozasa. Feladata a  dokumentumok

rendszerezése, selejtezése, archivalasa.

Pedagogusok, A sajat munkéjukhoz kapcsolodo
munkatarsak dokumentumokat eléallitjak, atadjak iktatésra,

és betartjak az iratkezelési szabalyokat.

Fenntarto (pl. Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat, és

onkormanyzat) részt vehet a kozérdekli adatok kiadasaban.

A szervezeti rend fébb elemei
Iktatasi rend: minden hivatalos iratot iktatni kell, akar papiralapon, akar digitalisan keletkezik.

Hozzafeérési jogosultsagok: csak az arra jogosult dolgozok férhetnek hozza bizonyos iratokhoz

(pl. gyermekek adatai).
Irat tdrozas: az iratokat az irattari terv szerint kell elhelyezni és megdrizni.

Selejtezés és levéltari atadas: a megbrzési id6 lejartaval az iratok selejtezhetdk vagy atadhatok

a kozlevéltarnak.

Digitdlis iratkezelés: (pl: KRETA, ePapir,) akkor az elektronikus dokumentumokat is hitelesen
kell kezelni.
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Szervezeti rend — szereplok és feladataik

Szereplé Fébb feladatok

Jovahagyja az iratkezelési szabalyzatot
Ovodaigazgaté Kijeloli az iratkezelésért felelds személyeket
feliigyeletet ellatd vezetd) Ellendrzi az iratkezelés szabalyossagat

Jogosult kiadmanyozni, iratokat alairni

i Iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa
Ovodatitkar / iigyviteli . .
Irattarozas, selejtezés, levéltari elokészités

dolgozo

Elektronikus iratkezeld rendszer kezelése

A sajat munkéjukhoz kapcsolodo
Pedagogusok, dokumentumokat eléallitjak
munkatarsak Atadjak iktatasra

Betartjak az iratkezelési szabalyokat
Fenntarté (pL Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat
Onkormanyzat) Részt vehet a kozérdekl adatok kiadasaban

Folyamatok és elvek

Iktatas: minden hivatalos iratot iktatni kell, akar papiralapon, akar digitalisan keletkezik.
Hozzaférés-szabalyozas: csak az arra jogosult dolgozok férhetnek hozza az iratokhoz.
Irattarozas: az iratokat az irattari terv szerint kell elhelyezni és meg0rizni.

Selejtezés és levéltari dtadas: az iratok megdrzési idejének lejarta utan szabalyosan

selejtezhetOk vagy atadhatok a levéltarnak.

Digitalis iratkezelés: ha az 6voda digitalis rendszert hasznal (pl. KRETA, ePapir), akkor az

elektronikus dokumentumokat is hitelesen kell kezelni.

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

* azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €és visszakereshetd legyen,
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» szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miitkodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
* az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 Orzését €s a maradand6 értékii iratok levéltari atadasat.
12.10.4. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az lgyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje az 6vodaban azt hatdrozza meg, hogy ki milyen
szerepkorrel, feleldsséggel és jogosultsaggal vesz részt az iratok kezelésében. Ez a rend
biztositja a dokumentumok szabalyos, atlathatd és visszakereshetd utjat — Osszhangban a

jogszabdlyokkal és az intézményi szabalyzattal.

Szereplo Fébb feladatok
Ovodavezeté Az iratkezelésért felelds vezetd. Jovahagyja az

iratkezelési szabalyzatot, kijeldli a feleldsoket,

ellendrzi a szabalyok betartasat

Iratkezelési  felelés | Az iratok atvétele, iktatdsa, tovabbitasa,

ovodatitkar 1rattarozasa.

Feladata a dokumentumok rendszerezése,

selejtezése, archivalasa.
Pedagégusok, A sajat munkdajukhoz kapcsolddo

. dokumentumokat eldallitjak, atadjak iktatésra,

munkatarsak

és betartjak az iratkezelési szabalyokat.
Fenntarté (pl. Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat, és
. . részt vehet a kozérdekll adatok kiadasaban.
onkormanyzat)

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak

szerint

Az ovodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak

szerint:

az igazgato
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elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeldli az iratok iigyintézoit,

- meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,

- ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

- iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar €s a rendszergazda munkajat,

- eldkészitteti €s lebonyolitja az irattdri anyag selejtezését és levéltari atadasat,

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

- azirattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

- rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

- informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szdmitastechnikai rendszer biztonsadgi kovetelményeiért felelés ¢€s a rendszer
iizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

- jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.
12.10.5. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az intézmény kiilonb6zd dolgozoi meghatarozott feleldsségi korok szerint vesznek részt az
iratok kezelésében — a keletkezéstdl a selejtezésig. Ez biztositja a szabalyos, atlathato és

hatékony tligyvitelt.

Az iratkezelési feladatok megosztasa — ovodai szerepkorok szerint

Szereplé Fébb iratkezelési feladatai
Ovodaigazgaté Jovahagyja az iratkezelési szabalyzatot

Kijeldli az iratkezelésért felelds személyeket

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik
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Ellendrzi az iratkezelés szabalyossagat

Ovodatitkar / iigyviteli

Iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa

Irattarozas, selejtezés elokészitése

dolgozo
Elektronikus iratkezeld rendszer kezelése (pl.
KRETA)
Kapcsolattartas a levéltarral
Pedagégusok A sajat munkéjukhoz kapcsolddo
dokumentumokat (pl. fejlédési naplo, jelenléti
iv) eldallitjak
Atadjak iktatasra
Betartjak az iratkezelési szabalyokat
Fenntarté (. Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat
. . Részt vehet a kozérdekli adatok kiadasaban
onkormanyzat)
Egyes iratok (pl. koltségvetés) keletkezése
naluk torténik
Ovodatitkar
Feladattipus Konkrét tevékenységek
Iktatés Beérkezd és kimend hivatalos iratok iktatdsa
Dossziék, tigyiratok rendszerezése,
Iratkezelés €s rendszerezés )
nyilvantartasa
_ Ugyiratkezelési hatarid6k kovetése,
Hataridok figyelése
figyelmeztetés
Hivatalos kiildemények tovabbitasa,
Postazas ¢és atvétel _
nyilvantartasa
Adatvédelem Az iratok kezelése a GDPR-el6irasok alapjan
_ Hatéridds dokumentumok torlésének
Iratselejtezés
elokészitése
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Archivalt dokumentumok kezelése,
[rattar vezetése ]
visszakeresése

Kapcsolattartas Fenntartéval,

Az iratkezelés szabalyozasat a kovetkezo dokumentumok biztositjak:

Nemzeti kdznevelési torvény (2011. évi CXC.)
Iratkezelési szabalyzat, amelyet minden kdznevelési intézmény belsé dokumentumként
koteles elkésziteni

GDPR (altalanos adatvédelmi rendelet) és a hazai informacidovédelmi eldirasok

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belso kézbesitést,

rogziti az igazgatoi szignalas adatait fliggetlentil att6l, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utdiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgato
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda FErkeztetd —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozéas megtorténtét, iddpontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,
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* az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmdnyozéasra keriildé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

» cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas),

» kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

« amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢€s az atadas tényét a rogziti,

» akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

» Dbiztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

» azigazgaté utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

* az igazgat0 utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd atadasarol.
Az 6vodapedagdgusok iigyviteli és ligyiratkezelési feladatai

A pedagoégus koteles az 6vodai nevelési tevékenységéhez kapcsolodd dokumentumokat

naprakészen, pontosan és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelé mddon vezetni.

Ugyviteli feladatainak kérébe tartozik:

+ A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése és dokumentalasa (pl. fejlédési naplo,
egyéni fejlesztési terv),

* Ajelenléti ivek, naplok, csoportnaplok vezetése,

* Nevelési évre vonatkozd tervek, projekttervek, heti és napi tematika készitése,

megorzése.
Ugyiratkezelési kitelezettségei:

» Az altala kezelt iratok, nyilvantartasok adatvédelmi szabalyok szerinti kezelése,

* AbelsO iratkezelési szabalyzat betartasa,

* A bizalmas informaciok (pl. gyermekvédelmi adatlapok, sziil6i nyilatkozatok) jogszer(i
kezelése és védelme,

» Sziikség esetén az iratok tovabbitasa az intézményvezetd, gyogypedagogus,

pszichologus vagy gyermekvédelmi felelds felé.
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» Az ligyviteli munka soran figyelembe veszi az intézmény mindségiranyitasi €s belsd
ellendrzési szempontjait, dokumentalasi gyakorlata megfelel a koznevelési
jogszabalyoknak.

* Az iratkezelési feladatokat egyiittmikddésben végzi az O&vodatitkarral ¢és az
intézményvezetés altal kijelolt tigyintézokkel, az atlathatdésag és nyomon kovethetdség

érdekében.

12.10.6. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitdsa alapjan a

rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok:
A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgatohelyettes, 6vodatitkar

a) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
a) Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgatohelyettes, dvodatitkar
b) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalo rendszer (ez tartalmazza a

teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzafeérési jogosultsaga van. igazgato, igazgatohelyettes, dvodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

y oy e e

crer

iizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.
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A fenntarto altal biztositott rendszergazda feladata feladata az 6voda altal hasznalt informatikai
biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és

dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

* aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

» abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,
kell tarolni,

* meg kell hatirozni a szamitdégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,

* ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitését,

» az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

» a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon vélasztva
kell kialakitani és tarolni,

* a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

+ aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

* ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

* az intézményen belill szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

+ az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell,

* javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés

révén) védeni kell.
12.10.7. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Eljarasrend — elveszett irat esetén
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Lépés

Teendo

1. Eszlelés

Az irat hidnyat az észleld dolgozo haladéktalanul jelenti az

intézményvezetdnek vagy az iratkezelési felelosnek.

2. Jegyzokonyv

felvétele

Az eseményrdl irasos jegyzokonyvet kell késziteni, amely

tartalmazza:

— az irat megnevezEését,

— az eltlinés koriilményeit,
— az utolso ismert helyét,

— az érintett személy(ek) nevét.

3. Vizsgalat

Az intézményvezetd  Kkivizsgalja az  esetet, ¢s

megallapitja:<br>— tortént-e gondatlansag vagy

szabalyszegés,

— sziikséges-e feleldsségre vonas.

4. Poétlas

lehetosége

Ha az irat potolhato (pl. sziil6i nyilatkozat, igazolas), akkor

uj példanyt kell beszerezni vagy Gjra kiallitani.

5. Iktatas és

archivalas

A jegyzOkonyvet és a potlo dokumentumot iktatni kell, és

az irattari terv szerint kell tarolni.

6. Adatvédelmi
jelentés (ha

sziikséges)

Ha az elveszett irat személyes adatot tartalmazott, és
fennall az adatvédelmi incidens gyanuja, akkor jelenteni
kell az adatvédelmi felelésnek vagy a NAIH-nak (Nemzeti

Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag)

Az irat elvesztése munkajogi kovetkezményekkel jarhat, ha gondatlansdg vagy

szandékossag all fenn.

A digitalisan tarolt iratok esetén is alkalmazni kell a fenti eljarast, ha a dokumentum

véglegesen torlddik vagy hozzaférhetetlenné valik.
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A selejtezés soran tévesen megsemmisitett irat is elveszettnek mindsiil, és ugyanugy

dokumentalni kell.

NAIH-f6 feladatai:

* Ellendrzi és eldsegiti a személyes adatok védelmét (pl. GDPR betartasa)
» Feliigyeli a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok kiadasat

* Vizsgalja az adatvédelmi incidenseket

» Nyilvantartja a bejelentett adatvédelmi tisztviselOket

» Téjékoztatokat, allasfoglaldsokat, ajanlasokat ad ki

» Eljar panaszok ¢és bejelentések alapjan

Kapcsolodo teriiletek az 6vodakban:

» Sziil6i nyilatkozatok, gyermekadatok kezelése
« KRETA rendszer adatbiztonsaga

+ Képmas- és hangfelvétel kezelése

» Kozérdeki adatigénylések kezelése

* Adatvédelmi incidens bejelentése

Hivatalos weboldal:
A NAIH hivatalos oldala: www.naih.hu
Itt elérhetok:

* Bejelentd tirlapok
* Jogszabalyok, utmutatok
* Adatvédelmi tisztviseld bejelentd rendszer

+  Kozérdekil adatigénylés tajékoztato

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelosségre vonast von
maga utdn. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda

vezetdjének ki kell vizsgalnia.

240



12.11. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6vodai bélyegzok hasznalatara vonatkozo rendelkezések célja, hogy biztositsak a hivatalos
dokumentumok hitelességét, nyomon kovethetdségét és visszaélés elleni védelmét. Ezeket az

intézményi iratkezelési szabalyzatban kell rogziteni, jogszabalyi hattérrel megerdsitve.
Jogszabalyi hattér

* 35/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyairol
« 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a kdznevelési intézmények mitkodésérol

Bélyegzokkel kapcsolatos fobb rendelkezések

Teriilet Eloiras

Korbélyegzd az intézmény hivatalos nevével és OM

azonositojaval
Bélyegzok tipusa

Alairasbélyegz6 (ha van)

Szakmai bélyegzo (pl. fejlesztopedagdgus, logopédus)

Csak az igazgaté vagy az 4ltala irdsban megbizott
Beszerzés

személy rendelhet bélyegzot.

Minden bélyegz6t nyilvantartasba kell venni: sorszam,
Nyilvantartas

tipus, hasznald neve, atvétel datuma.
Hasznalatra Csak az igazgato, illetve az 4ltala irasban kijelolt
jogosultak dolgozok hasznalhatjak.

Csak hivatalos dokumentumokon (pl. igazolas,
Hasznalat célja )
nyilatkozat, szerz6dés) alkalmazhato.

A bélyegzot zart helyen Kkell tarolni, illetéktelen nem

Orzés

férhet hozza.

Azonnal jelenteni kell az igazgatonak, jegyzékonyvet
Elvesztés / )

kell felvenni, ¢és sziikség esetén 10j bélyegzét kell
rongalodas

rendelni.
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Hasznélaton  kiviili  vagy  elavult  bélyegzot
Megsemmisités
jegyzokonyvvel kell megsemmisiteni.

Fontos szabalvok roviden:

* A bélyegzik beszerzése, atvétele, hasznalata, megdrzése, selejtezése csak dokumentalt
moédon torténhet.

* Az elvesztést vagy rongéalddast haladéktalanul jelenteni kell, és jegyzOkonyv felvétele
sziikséges.

* Anyilvantartast legalabb évente feliil kell vizsgalni és aktualizalni.

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat szabalyozza

XIII. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az igazgatd felel0ssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovdhagyasaval valik érvényessé.
A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény ..................... hatarozattal
jovahagyott szervezeti és milkddési szabalyzata. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések
megtartasa az Aldas Reformatus Ovoda, tag- és telephelyeinek valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.

Moédositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi

kozosség és jogszabalyi kotelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga

A hatélyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
* A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitimacidos zaradék

Az intézmény OM azonositoja: Készitette:
202923 ] i cecacaeaae
Kristof Ibolya
igazgato
Ph

a nevelOtestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1)

Datum: 2025,

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan a sziil6i szervezet a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatot véleményezte és timogatja annak megvaldsitasat.

Datum:2025...ceeeereeeiiinnnenns

Sziil61 Szervezet elndke

Az Nkt. 25. § (1) és Nkt. 83. § (2) bek. g) pont alapjan az Aldas Reformatus Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd a Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség.

veeeeeeedf2025. (...) szamu hatarozataval jovahagyta.

Szant6 Jozsef Dics6 Gébor
Lelkipasztor Fogondnok
A fenntart6 képviseletében Ph

Datum:2025............oeeel

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3) és az Nkt. 25. § (1)
bekezdései alapjan az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: www.aldasovoda.hu

Hatalyos: 2025.09.01-t6l Ervényes: 2025.09.01-t61 visszavonasig
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http://www.aldasovoda.hu/

Mellékletek:

1.
2.

szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének

szabalyzata

. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara

szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az dvodéan kiviili 6vodai

nevelés idején

. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

szamu melléklet: Munkakori leirasok

Fiiggelék

1.

A i

fiiggelék: Szervezeti dbra tagintézménnyel vagy telephellyel rendelkezd intézmény
esetén

fiiggelék: Altalanos munkakéri leirasok

fiiggelék: 30 napon tili helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagdgus)

fiiggelék: Kérelem az 1-es tipust diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel

soran megvalosul6 adatkezeléshez.
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Aldas Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szami melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT

ALDAS REFORMATUS OVODA

OM:202923

Hatalyos: 2025.09.01.napjatol



I. ALTALANOS RENDELKEZES
Az Aldas Reformatus Ovoda, Tornyospalca Kossuth u. 111. OM:202927 (tovabbiakban:
Adatkezeld) a 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében
foglaltak alapjan adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot koteles kiadni. Az eldbbi
kotelezettségnek eleget téve, az adatkezelési tevékenység teljeskorii szabalyozéasa, valamint az
informacios onrendelkezési jogrol szol6 2011. évi CXII. torvény, tovabba az Eurdpai Parlament
¢s a Tanacs (EU) természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl ¢és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 2016/679 rendelet (a
tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseinek valdo megfelelés érdekében és céljabol az dvoda

igazgatoja altal jelen szabalyzat keriil kiadasra.

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkozo nyilvantartdsokkal Osszefliggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, annak
felelosségi viszonyaival, az adattovabbitassal €s nyilvanossagra hozatallal, valamint az

adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

1. Meghatarozo jogszabalyok:

» az Eurodpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol,
valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

*  Magyarorszag Alaptorvénye,

* az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

* anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

* az oktatasi nyilvantartasrol sz6lo 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

* a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

» a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének daltalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

* akozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

* anemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény,



a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Europai Unio és az Europa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad &ramlasardl sz6ldo unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld
nyilvan tart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a

szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

II. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabélyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: Aldas Reformatus Ovoda; OM
azonosit6:202923) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1év6
személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa,
hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil természetes személyek személyes
adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e
természetes személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt mddon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer

részéve kivanjak azt tenni.



Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo6 barmely informéci6. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozd adat, online azonositd, vagy egy, vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.
Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel, 0sszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabélyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és

azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat Kiterjed

a)

b)

c)

d)

az Aldas Reformatus Ovoda, 4642 Tornyospalca Kossuth u. 111. székhely és
tagintézményei, telephelyei intézményben, valamennyi kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban ¢€s koznevelési foglalkoztatott munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra
iranyul6 egyé€b jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre,

az intézménnyel jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézménnyel egyéb modon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik), illetve
— kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre),

azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az intézménnyel létesiteni, illetve — kiskora
személy esetén — torvényes képviseldikre,

az intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltato természetes személyekre, illetve

— kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,



g) minden olyan személyre, aki az Aldas Reformatus Ovoda intézmény hasznalataban 4116
domain alatt lizemeltetett honlapot (www.aldasovoda.hu) latogatja, ott Onkéntesen
személyes adatot ad at az intézmény részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil
csatlakozast biztositd eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt

adatokhoz valo hozzaférést kér.

A szabalyzat hatalya

Tdrgyi hatdly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Aldas Reformatus Ovoda, mint székhely és
valamennyi tagintézményére és telephelyére, személyes adatot érintd adatkezelésére, vagy

feldolgozasara.
Idébeli hatdly: Jelen Szabalyzat 2024.09.01. napjan hatarozatlan ideig hatélyos.

Személyi hatdly: Jelen Szabélyzat hatalya kiterjed az Aldas Reformatus Ovoda minden
szervezeti egységére, munkavallalgjara és az intézmény megbizdsdbol az adatkezelésbe
bekapcsolddo szervezetekre és személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a
jelen Szabalyzat hatélya ala tartoz6 adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy

jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

2.1. Definiciok
A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései

értelmében:

= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,€rintett”)
vonatkozd barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,

kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy

kozvetve - azonosithato természetes személy;

= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiligyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozo

személyes adatok;



= adatkezel0: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban
meghatarozott keretek kozott - onalldan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd dontéseket

meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel utjan,

Osszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

= adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetové

tétele;
= nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamadra torténd hozzaférhetévé tétele;

= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald

jogosulatlan hozzéaférést eredményezi;

= ,.cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a tagallami
joggal 6sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés

céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdjarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason alapulod
és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes

adatok kezeléséhez.

= kozérdekli adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a

személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informaciéd
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vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

= nyilvantartési rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott

ismérvek alapjan hozzaférheto.

2.2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Aldas Reformatus Ovoda intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarélag az intézmény
munkavallaloi, illetve az intézménnyel foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek, munkakori kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig

ismerhetik meg.

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz wvalo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett

célra felhasznaljak.

A jelen Szabdlyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
intézmény igazgatoja felelds. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbél eredd hataskore

kiillonosen:

a) Az ,Aldas Reformatus Ovoda altal kezelt és &rzott adatok kore” fejezetben
meghatdrozott adatrogzitések feliigyelete, illetve Cérintettektdl az adatkezeléshez vald

hozz4jarulés beszerzésének igazgatd ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott

adattovabbitas teljesitése,

C) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok ¢€s technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara vald javaslat

tétele,



d) a tajekoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve

torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi

kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartéasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a

modositasok atvezetése.

Amennyiben az intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Uitjan nem tudja elvégezni, gy
jogosult azt kiils6 szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Aldas Reformatus Ovoda

altal megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviselje, akinek személyes adatat az Aldas Reformatus
Ovoda kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast
kovetd — 8 napon belill jelezni az intézmény igazgatdjanak az aldasovoda.@gmail. hu e-mail

cimen vagy bejelentése papir alapt benyujtasa ttjan.

2.3. [Illetékességek

= Az 6voda igazgatdja:

= biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését

= biztositja a szabalyozas megismerhetdséget

= ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

= Az 6voda igazgato - helyettese

= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését

= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcigjaval, fejlesztésével kapcsolatban



= eldkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az igazgato elé

terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodatitkar

= személyesen végzi a munkakorébe tartozo6 intézményi  nyilvantartasi és

adatvédelmi adatokat

= ellatja a szabalyozéashoz kapcsolodoé belso ellendrzési feladatokat

= rendszeresen ellendrzi €s értékeli az igazgatd felé a szabalyozas eldirdsainak megvaldsulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

= Ovodapedagogusok

= betartjdk a szabdlyozds munkateriiletiikkel 0sszefliggd rendelkezéseit

= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

III. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

« Az Aldas Reformatus Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak
védelméhez vald jogat és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval
mindenki maga rendelkezzen.

« Az Aldas Reformatus Ovoda személyes adatot meghatéarozott, jogszerti célbol kezel.

« Az Aldas Reformatus Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan
kezel.

« Az adatkezelés soran az Aldas Reformatus Ovoda a személyes adatot jogszeriien és
atlathaté modon kezeli.

« Az Aldas Reformatus Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és
tipusu adatot kezel.

* Azadatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tdjékoztatas

egyszer(, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.



Az Aldas Reformatus Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti s
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgéltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zéen ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tdjékoztatast kell kdzzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz
szlikséges ideig biztonsagos modon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatss,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az ¢rintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa
szerinti esetekben, illetve onkéntes hozzdjaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzijarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzéjaruldson alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovéabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljestilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az

Aldas Reformatus Ovoda belsd iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.



IV. AZ ALDAS REFORMATUS OVODA ALTAL KEZELT ES
ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Aldas Reformatus Ovoda kételes a jogszabalyban el6irt
nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg:
oktatdsi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai adatgytijtési program

keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

4.1. A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthato és kezelheto
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz016 torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbodl, gyermek- €s ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten

kezelhetok.

Az Aldas Reformatus Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes
személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kovetkezd

adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi €és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén

val6 tartézkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szdma,

b) a gyermek sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye ¢€s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,

tartozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelesi alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
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dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylo gyermekre vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatdsi azonosito szama,

Nkt. 4. § (4) * bek alapjan ha a sziil6, értesitendd hozzatartozé vagy a meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a
koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a

csaladtamogatasi ligyben eljard hatdsagtol is beszerezheti.

4.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkdrre
kiterjedé nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). Az Aldas
Reformatus Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyulé egyéb jogviszonyban
allé személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Aldas Reformatus Ovoda
a Kjt. 5. sz. melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodéaval
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy kéznevelési foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban 1évd természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a melléklete,

részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezd.
Az Aldas Reformatus Ovoda Nyilvantartja:
A koznevelésben foglalkoztatott

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
szliletési helye, ideje,anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, lakéascime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

A R e

tigyfélkapu elérhetdsége,

[S—
e

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
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1.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagbdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idOtartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és
befejezd idopontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakoér vagy oOraaddéi megbizas
megjelolésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak
alapjaul szolgél6 iddtartamok,

jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,
allampolgarséaga,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolésa,
besorolasanak idépontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaido adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz6l6 munkaltatdi dontés,
jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, Osszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

palyazata, 6néletrajza,
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38.
39.
40.
41.
42.

43.
44.
45.
46.
47.

48.
49.
50.
51.

52.
53.

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagbdgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felelésségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
¢s utdneve, lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, adéazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizeto kezességvallalassal 0sszefliggd adatok, a hitelszerzodést koto
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a
hitel lejartanak id6épontja,

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

feladatellatasi helye,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése  id6pontja, jogcime, a  megsziinéssel, megsziintetéssel
Osszefiiggésben jaro juttatdsok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités
adatai,

athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott

idejli athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény az oraadok

5.
6.

neveét,

sziiletési helyét, idejét,

nemeét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

Az 6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—(7) bekezdés

rendelkezéseit.
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A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

* akoznevelésben foglalkoztatott,

» akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo igazgato,

* a humanpolitikai, munkatigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

» afenntarto,

* aravonatkozé jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.

* A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasokért a

munkaltatd igazgatoja felelOs.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténo adatkezelés célja:

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0Osszefiiggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

* Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

* A kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti

gondoskodas megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkoz6, személyes adatok kezelését Otven évig korlatozni kell. A korlatozas ald eso
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal — az elébbiekben
rogzitett miiveleteken tal — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol

az adatokat az 6tven éves hatdridd lejarta napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartasatdl elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes

adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhato Ossze.

14



A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 besorolasara

vonatkoz6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.
A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében

kozremikodok részére tovabbithatd.

4.3. Fotok, videofelvételek készitése

4.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdnduldsokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videodfelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalés, a résztvevok, a kdzosség tagjai szamara sokszorositds céljabol. A fényképek,
videofelvételek  kozzétételére kiillon hozzajarulds alapjan keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
szlikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonds nem
érinti a visszavonds elotti adatkezelés jogszerliségét. Nincs szlikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott

eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén

Hozzajarulas hianyaban az érintettrél nem késziil egyéni abrazolast fénykép, videofelvétel

(kivéve tomegfelvétel)
4.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja,
farsang, évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
féenyképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a
kozosség tajékoztatdsa, egyéb kozosségi célokbdl. Egyes esetekben név is feltiintetésre

kertlhet.
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A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi
oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavonas nem
érinti a visszavonds elotti adatkezelés jogszertiségét. Nincs szlikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott

eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténo

kozzététele

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja,

farsang, évnyito, évzaro, ballagés), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol

késziilt fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belsd feliileten torténd kozzététele a
csoport tagjai szamara tajékoztatas, sajat céli felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek
egyeb célu, pl. nyilvanos sajtéfeliileten vagy honlapon, nyilvanos k6zosségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavonas nem
érinti a visszavonds elotti adatkezelés jogszertiségét. Nincs szlikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel osszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott
eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén. A sziilok altal készitett

felvételek és azok felhasznalasra vonatkozo eljarasokat az intézmény hazirendje tartalmazza!

V.AZ ALDAS REFORMATUS OVODA ALTAL KEZELT ADATOK
KEZELESE, TOVABBITASA

5.1. Az adatok kezelése

Az Aldas Reformatus Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben
megfelel a jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatdsag, valamint az integritas elveihez és az

adatok bizalmas jellegéhez.
Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha:

16



a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabalyzata elrendeli,

b) az a) pontban meghatirozottak hianydban az adatkezeld torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges €s az érintett a személyes adatok kezelésé¢hez

kifejezetten hozzajarult (szoban, irasban, rautalé magatartassal),

c) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az érintett vagy mas személy létfontossag
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd

kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz sziikséges ¢és azzal

aranyos.

Az intézmény személyes adatot

* kizérélag az érintettd]l szarmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulésa esetén; vagy

« az ¢rintett és az Aldas Reformatus Ovoda kozott kotott valamely szerzodés
teljesitéséhez sziikséges korben; végiil

« az Aldas Reforméatus Ovodara vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult

kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az
intézmény kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy
kiilonosen — de nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd

kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos

szervezési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratdrzési kotelezettség hatalya alé tartozoé iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen iratdrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden az intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles

megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
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5.2. Az adatok tovabbitasanak rendje
Az Aldas Reforméatus Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo
engedélye nélkiil is jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban

meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Aldas Reformatus Ovoda csak torvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkez6 feltételek
teljesitésével jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo

személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

« a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda éltali egyedi adattovabbitishoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

» aszemélyes adat jogosultja elore altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott iddre, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eléterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

* tOrvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése,

» adatfeldolgozénak szerzddés keretében, szerzddésbol eredd kotelezettsége

teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az intézmény jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran

birtokéaba kertiilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, Gigy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az

allamban fennallnak-e.
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Az intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne

legyenek Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Aldas Reformatus Ovoda igazgatoja jegyz6konyvet koteles felvenni,
amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az igazgatonal kotelezd 6t

évig megorizni.

Az Aldas Reformatus Ovodan kiviili szervtél, vagy maganszemélytol érkezo, adatkozlésre
iranyulé megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat,
vagy az adatkozlést jogszabaly irja eld. Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil kell
teljesiteni a biintetd ligyekben eljar6 hatosdgoktdl — renddrség, birdsag, ligyészség, Nemzeti
Ado6- és Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktol érkez6 megkereséseket. E
szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan -

koteles tajékoztatni az Aldas Reformatus Ovoda igazgatojat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentdlni kell. A megkeresésrdl szold jegyzokonyv elso
példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz

kell tovabbitani. A jegyzokonyvet 5 évig kell megdrizni.
Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Aldas Reformétus Ovoda altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve,
ha a torvény rendeli el — tilos. Az Ovodarél szol6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai

adatok kozolhetok.

5.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az Aldas Reformatus Ovodéban adatkezelést végz$ igazgatonak, vagy az altala irdsban
megbizott személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t/térvényes képviseldt arrol,

hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6/tdrvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm, melyik torvényes
képviseld veszi igénybe a csaladtdmogatast (csaladi potlék) stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi

korbe tartozé adatok gytijtésérdl az igazgatd hataroz.
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Az ,Felvételi és Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol/torvényes
képviseltél az Aldas Reformatus Ovoda igazgatdja vagy igazgatohelyettese jelenlétében az
arra kijelolt személyek (6vodatitkar) veszik fel, az iratok bemutatasa altal. Az ,,Felvételi és

Elbjegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda igazgatoja gondoskodik.
Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az évodai életmod

szervezésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.
A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagdgusok,

gyogytestnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a

kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Aldas Reformatus Ovoda igazgatéjanak feladatai:

a) A gyermekek nyilvantartdsara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat

biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

b) A gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

c) A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban

eloirt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztads kapcsdn — jogszabdlyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténd adattovabbitds (gyermekjoléti szolgalat, kormdanyhivatal

gyamiigyi osztaly, kormanyhivatal szabéalysértési osztaly, MAK csaladi potlék letiltas).

e) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében

feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.
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f) Az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése €s az iratok elokészitdjének kijeldlése,
g) Az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa.

h) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérol, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben €s jelen Szabalyzatban leirt célok

korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval

Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel/torvényes képviseldvel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot/torvényes képviselot arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezo-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapul szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/torvényes

képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

5.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Aldas Reformatus Ovoda 6vodai ellatasra az intézmény fenntartéja, a
Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség, 4642 Tornyospalca, Arpad tér 4. felvételi eljarast
hirdet, a felvételi eljardsban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes
személyes adatait az Ovoda szaméara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a
személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez valo hozzajarulasra
vonatkoz6 nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez
valo hozzajarulas 6nkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Aldas Reformatus Ovoda
kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran
jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes

adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
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e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,

tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek

elérhet6ségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt
mar 6vodai jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a

kovetkez6 adatokat is:

. koznevelési intézmény neve,
. kdznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

. koéznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével

koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, gy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kvetden a személyes adatokat az intézmény

koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

5.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Aldas Reformatus Ovoda, ugynevezett Osszesitett ovodai
nyilvantartast koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda
adatain tal — az alpont szerinti adatokat, tovabba az 6vodéas kort gyermek torvényes
képviseldjének kiilon erre vonatkozd hozzajaruldsaval az 6vodas korti gyermek torvényes

képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beiradsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan

kotelezden eldirt nyilvantartasokat.
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Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatdrozott célbol tovabbithatok az
Ovodibol:

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodéasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség,
igyészség, teleplilési onkorményzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

- 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz (tankertileti kozponthoz),

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

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,

- megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

- az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.
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A gyermek

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei €s a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

- ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek/torvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,
tovabbithato. (az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012 (VIIL.31.)
EMMI rendeletbdl kikeriilt az Ovodai szakvélemény, igy sziikségtelen az

adattovabbitas)

Tovabbitasra az Aldas Reformatus Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitas az
igazgat6 alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén

atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart

boritékban adhato tovabb.
5.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy az igazgatd-helyettes feladatkore
vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar jogosult

az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgatd, illetve az éltala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo

adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizdsa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére

vonatkozo adatokat és elOkésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetOnek.

Az oOvodatitkdr feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek

kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz

az igazgatd és az altala kijelolt Ovodatitkar.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriikk vagy megbizasuk szerint vezetik €s nyilvan tartjdk a

gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
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nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és

elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

5.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,

szlilovel/torvényes képviseldvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a

foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat koézvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

A pedagbgus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mdas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet 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 aldla a sziildvel/torvényes képviseldvel torténd kozlés tekintetében
0 arra irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra,

amelyek a kdznevelési torvény alapjan kezelhetok és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet {ilésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

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

vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét/torvényes képvisel6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Az Onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozd

szll6i/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id0 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

5.4. A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodo tevékenységek
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsdban az intézmény csak a

kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
alldé olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében

elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo6 iratba vald betekintés,
b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szdmara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, €és e

jogosultsagat az Aldas Reformatus Ovoda igazgatéja elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoéi jogok gyakorldsara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6é 6sszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak

csak a kovetkez6 iratok lehetnek részei:

a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi

alapnyilvantartas,
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b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggd iratai,

d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzéjarulasaval

atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasira az Aldas Reformatus Ovoda, mint adatkezels csak

a)

b)

d)

e)

az egyes, a foglalkoztatdshoz kotédd juttatdsok jogszerli igénybevételének

megallapitasa céljabol,
az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiiségének biztositasa érdekében,

a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése

céljabol,

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd

vizsgéjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Aldas Reformatus Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja,

akiknek, illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatdrozott

tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok

megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara

kizarélag az Ovoda igazgatdja jogosult.

A munkadltaté a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -

pedagogusigazolvanyt ad ki.

= A pedagogusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv készitteti el és

a munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany az oktatasi

nyilvantartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
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= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult fényképét és

alairasat.

= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatdrozottak 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 pedagdgusigazolvany elkészitését, az

adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptérvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a

pedagdgusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval

¢és kezelésével az intézményvezetd megbizhatja az igazgatd-helyettest vagy a tagintézmény-

igazgatot.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, igazgatd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerli €s

targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézmény igazgatdjanak, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény

fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo szakértdk szamara tovabbithato.

"o "o

A Pedagogusmindsitési nyilvantartdsbol személyes adat - a mindsitdé vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzé szakértdk szamara

tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata

normalizélja.
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5.4.1. A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok jogai és kotelességei Az

érintettet megilleté jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld ¢és az annak megbizdsabol vagy rendelkezése

alapjan eljaro adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban

a) az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zden

tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tdjékozodashoz vald jog),

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informdacidkat az

adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald 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 anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrdl mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valo betekintésrdl, adatszolgéltatasrol,

személyi anyagdnak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé az 4ltala szolgaltatott adatai
helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgatotol irdsban
kérheti. A koznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgozo felelds azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek. A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd az adataiban bekodvetkezd
véltozasrol 8 napon beliil kdteles irdsban tajékoztatni az dvoda igazgatdjat, aki 8 napon beliil

koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
Elézetes tajékozodashoz valo jog

Az eldzetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megel6zden vagy legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését

kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

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

adatfeldolgoz6 — megnevezését és elérhetdségeit,

b) a tervezett adatkezelés céljat és

29



d)

e)

az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését. A
fentiekkel egyidejlileg, azzal azonos mddon vagy az érintettnek cimzetten az

adatkezeld az érintett szdmara tajékoztatast nyu;t
az adatkezelés jogalapjarol,

a kezelt személyes adatok megorzésének idOtartamardl, ezen  iddtartam

meghatarozasanak szempontjairol,

a kezelt személyes adatok tovéabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és

nemzetkozi szervezeteket — korérol,
a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

az adatkezelés koriilményeivel Osszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld

tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy

rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az

adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé kezeli, az

adatkezeld a fentieken tul az érintett rendelkezésére bocsatja az €rintett 4ltala és a megbizasabol

vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozoé altal kezelt személyes adatait, €s kozli vele

a)
b)
©)

d)

g)

a kezelt személyes adatok forrasat,
az adatkezelés céljat és jogalapjat,
a kezelt személyes adatok korét,

a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek —

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,

a kezelt személyes adatok megdrzésének idOtartamat, ezen id6tartam

meghatarozasanak szempontjait,
az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

profilalkotés alkalmazasanak esetén annak tényét és
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h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett

intézkedéseket.

Helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy

az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az

adatkezelést,

a)  ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossdga, helytallosiga vagy
hidnytalansaga kétséget kizdréan nem allapithatdé meg, a fennall6 kétség

tisztazasanak idotartamara,

b)  haazadatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére 4all6 informacidk alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos

érdekeit, a torlés mellézését megalapozo jogos €rdek fennallasanak idétartamara,

c) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld
vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljaras — soran az
adatok bizonyitékként valo megdrzése sziikséges, ezen vizsgélat vagy eljaras

végleges, illetve jogerds lezarasaig,
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d) ha az adatkezelés jogellenes €s az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkozi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az
adatok megorzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasanak iddtartama alatt
a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a tarolason tul egyéb adatkezelési
miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy
torvényben, nemzetkozi szerzddésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi

aktusaban meghatéarozottak szerint végezhet.
Torléshez valo jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett

személyes adatait, ha

- 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 megvalosulasahoz,

- ac) torvényben, nemzetkdzi szerzdésben vagy az Eurdpai Unid kdtelezd jogi aktusaban
meghatarozott idOtartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének
nincs masik jogalapja,

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

- az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unid jogi aktusa, a Hatosag vagy a birosag
elrendelte, vagy

- azadatkezelés korlatozasanak iddtartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az ¢érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét elsdsorban az illetékes {ligyintéz6hoz
nyUjthatja be. Az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfeleld

miiszaki €s szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen
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a) az érintett részére nyjtando barmely értesitést €s tajékoztatast konnyen hozzaférheto €s
olvashat6 formaban, lényegre tord, vilagos és kozérthetden megfogalmazott tartalommal

teljesiti, és

b) az ¢rintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon
beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton

nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok

kezelésének korlatozasara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul

tajékoztatja
a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
b) az ¢érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy

kiilondsen arrdl, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok

kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag kozremiikodésével 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 jogszerliségének
vizsgalata céljabol, ha az adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint b) a Hatésag adatvédelmi hatosagi
eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak kezelése
soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé
megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid

kotelezd jogi aktusdban meghatarozott eldirasokat.

A Hatosag elérhetoségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11 Hivatali kapu:
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A koznevelésifoglalkoztatott és a koznevelési dolgozoi adatkezelésben kozremiikodék

feladatai

Feleldsség a koznevelési foglalkoztatotti és a kdznevelési dolgozo vagy mas munkaviszonnyal

Osszefiiggd adatok kezeléséért

Az igazgatdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd igazgatod feleldsségi
korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamatdba bevont harmadik személy

kizarolag a jogszerl és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyéaba tartozd koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdégépes nyilvantartd rendszer

miukodtetéséért az igazgatd felel.
Az ovodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséeért

- 1gazgatd,

- az intézményi neveldmunkat segitdé koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést
végz6 igazgato-helyettes,

- a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméban kozremiik6do
koznevelési foglalkoztatott,

- a koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd a sajat adatainak kozlése

tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az igazgato tekintetében az adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja

el.
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti

tavollét idotartamanak nyilvantartasat az igazgato6 -helyettes vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szolé adat koréhez tartozo
nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetOen atad a

személyi anyag részére.

Az dvodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az igazgatd utasitasa alapjan

végzi.
Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrdél, hogy:

= Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megéllapitas az adatkezelés

teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli

rendelkezése, birosdg, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelési foglalkoztatotti és a és a koznevelési dolgozoi jogviszonnyal 0sszefiiggd adat
helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton

szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg.

= Ha a kdznevelési foglalkoztatott €s a kdznevelési dolgozo a nem altala szolgaltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve

kijavitas engedélyezését.

= A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd irasbeli hozzdjaruldsanak

beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megelézden.

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 alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag

részeként kell kezelni.
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A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket €s 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 megfelelden a kdzponti irattdrban kell

elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdznevelési
foglalkoztatotti és a kdznevelési dolgozoi jogviszony megsziinésétol szamitott Gtven évig kell

megorizni.

A koznevelési foglalkoztatott és a és a koznevelési dolgozd személyi anyagaba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvantartdsba a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak

betekinteni:
= a koznevelési foglalkoztatott és a ¢ kdznevelési dolgozo felettese,
= a mindsitést végzo vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorld szerv,
= munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

= a koznevelési foglalkoztatottés a koznevelési  dolgozo ellen indult

biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész €s a birosag,

= a személyzeti, munkaiigyi ¢€s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkrén beliil,

= az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi

baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo alapnyilvantartas adatai kozil a
munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabbd a besorolasara vonatkoz6 adat
kozérdekli, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil

nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas

tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz,

viz) megakadalyozasa érdekében.

5.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartds rendszere, elektronikus forméaban Iétrehozott 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 nyilvantartas keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal. Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,

amelyek kozremiikddnek 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 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

C) akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
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 kapcsolodd
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyu;jto

vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
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jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez

alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Aldas Reformatus Ovoda igazgatdja, az oktatasi nyilvantartisban, az oktatasi azonosito
szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil

koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi

¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartds a kovetkezo gyermek- és ovodai adatokat tartalmazza:
a) oktatasi azonositoé szamat, adéazonosité jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankdteles-e, tovabbi egy évig

o6vodéaban marad, jogviszonya szilinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e

iskolai végzettséget, szakképesitést,
e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
f) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,
h) feln6ttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
1) évfolyamat,

j)  melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabélyozott hataron tali

kirandulason.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol

tovabbithato a szolgaltatast ny(ijté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
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részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képviselé veszi igénybe a

csaladi potlékot, igy a sziilotél/torvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az

adatszolgaltatas érdekében a letiltds eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a

nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezé foglalkozasrol valo tavolmaradas

jogszertiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek

szlilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben

meghatarozott adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartads a kévetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a)

b)

g)

h)

)
k)

D

oktatasi azonositd szamat,

végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,

szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idotartamat,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét, mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

39



md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett

hataridejét,

me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,

a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat ¢érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés iddpontjat,

megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az ¢érintetten kivill - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol, a
szolgaltatdst ny0jté vagy az igénybevétel jogossdganak -ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato. Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartas mikodéséért
felelos szerv a koznevelési feladatokat ellatdo hatdsag részére a feladatellatasahoz sziikséges
adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit. Az alkalmazotti nyilvantartasban
nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok annak a koznevelési
intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raado6 jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztraciés rendszert haszndl. Az alkalmazotti
nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba
az adatok pontossaganak, teljességének, idOszerliségének biztositasa, valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabodl a személyi
adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére. Az oktatasi nyilvantartas mitkodéséért felelds szerv a
nyilvantartott személyek Onytv. szerinti adatairdl - azonositas, ellendrzés €s pontositas céljabol
- téritésmentesen, elektronikus uton adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartéast

kezeld szervt6l.

Az oktatdsi nyilvantartds muikodéseért felelds szerv adatkezel6je az oktatasi
nyilvantartdsban nyilvantartott személyek természetes személyazonositdo adatait és lakcimét
azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kézponti szervének. A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod
alkalmazasaval - koteles rendszeres adatszolgaltatdst teljesiteni az oktatdsi nyilvantartas
mukodéséért felelds szervnek az oktatdsi nyilvantartdsban szerepld csaladi és utdnevének,

sziiletési nevének, anyja sziiletési nevének, sziiletési helyének és idOpontjanak, nemének,
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allampolgarsaganak, lakcimének valtozasardl, tovabba az érintettnek a személyiadat- és

lakcimnyilvantartasbol valo kikeriilése okarol és idopontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kioznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanulo, sziilo, értesitendd hozzdtartozo adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig,
az alkalmazottak, oraadok adatait — ha torvény eltéro hatdaridét nem dllapit meg — a

jogviszony megsziinésétol szamitott ot évig orzi és kezeli.

5.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések —
Szerzodo partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Aldas Reformatus Ovoda, szerzddés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkdtése, teljesitése,
megsziinése, szerz0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként

szerzddott természetes személy alabbi adatait:

- neveét,

- sziiletési nevét, sziiletési idejét,

- anyja nevét,

- lakcimét, telefonszamat,

- adobazonosito jelét, adoszamat,

- vallalkozoi, dstermeldi igazolvany szamat,

- személyi igazolvany szamat,

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

- bankszamlaszamat,

- vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

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

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz0dés megkotéseét

megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok

cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,

konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.
A személyes adatok tarolasanak idOtartama: a szerz0dés megsziinését koveto 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzédésben

is. Az €rintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell. Az
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adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései

tartalmazzak.

5.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a www.aldasovoda.hu honlap hasznalatival, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢s a Felhasznaldo igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevétele sordn
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyiijtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznéalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibékat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrdl és
terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap haszndlatdval kapcsolatos esetleges vitas

helyzeteket kezelni tudja.

Az Aldas Reformétus Ovoda kizarolag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon
keresztiil (hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak
kozvetlen lizletszerzés céljara torténd felhasznaldsara. Amennyiben Felhasznald hozzéjéarult
ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, tigy az
adatkezelés az ilyen céli engedély visszavonasaig (hirlevél/tdjékoztatorol torténd leiratkozas)

terjed.

A honlap a Felhasznal¢ altal onként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényeénél fogva — a Felhaszndlo végberendezésében adattarolast (un. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valdé hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositasa, a Felhasznalé tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol. A cookie-k hasznélatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasat
minden esetben meg kell adnia, a honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.”
tajékoztatd mellett, e hozzdjarulds megadasdra megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon
engedélyezésével. A hozzajarulas megadasanak hianyaban eléfordulhat, hogy a honlap vagy
annak egyes aloldalai nem miikodnek megfelelden, illetve a Felhasznalo egyes adatokhoz valo

hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

42



A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaloi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe

keriilnek. Ezek a kovetkezok:

a) Felhasznalé honlappal vald nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztositd

eszkozének egyes adatai,
b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmertil6 esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket

megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizarolagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznalo nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
intézmény nem vallal felel6sséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat
harmadik személy tudomdséra hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznald személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal elkovetett

jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

VI. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

6.1. Az érintettek jogai
Azon természetes személyek, akiknek az Aldas Reformatus Ovoda éltal kezelt és Grzott
személyes adatait az Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatérozottak szerint kezeli,

tajékoztatasra jogosultak
a)  aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,
b)  az adattovabbitas szabalyairdl,
c) aszemélyes adatok mddositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

d)  azadatkezeld Aldas Reformétus Ovoda, illetve képviselje nevérdl és elérhetéségérol,

valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,

birdsag).

43



A t4jékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.aldasovoda.hu oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda igazgatoja felel, aki e

kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Gsszekapcsolasdra, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben. Az Ovoda igazgatéjanak képesnek kell lennie annak

igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Ovoda igazgatéja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast

vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Aldas Reformatus Ovoda, mint adatkezel neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda

igazgatojanak neve €s elérhetdségei,
b) azadatkezelés célja,
c) azérintettek és a személyes adatok kategoriai,
d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Aldas Reformatus Ovoda altal réla megdrzott, illetve
kezelt olyan személyes adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
adatkezelés és tarolas idGtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az
adatkezelés folyamatban létérdl, személyes adatokra vonatkozé modositasi, torlési jogarol,
jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve
betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok
jogosultja a(z) aldasovoda@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapt el6terjesztésével kezdeményezheti. A betekintést az intézmény ugy koteles biztositani,
hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést soran mas személyek személyes adatait ne
ismerhesse meg. A tajékoztatas megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja,
jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek,
adattovabbitas cimzettie és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétsl
szamitott 8 munkanapon beliil, irdsban koteles eleget tenni. A személyes adatok jogosultja
jogosult az Aldas Reformatus Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa (helyesbitése),
tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitds iranti kérelmet a jogosult a(z)
aldasovoda@gmail.com e-mail cimre torténdé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
elterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
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torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon elbterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet

amennyiben a kdvetkezd indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gylijtottek,

vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat

¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d)  aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 unids vagy magyar tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil

koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolési kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajarulés visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapul6 visszavonas eldtti adatkezelés

jogszeriiségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl. Az Adatkezel® az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi
Térség allamain kiviili harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovébbitja. 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 vonatkozé nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési

nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
Aldas Reformatus Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda
igazgatojahoz fordulni. Az Ovoda igazgatdja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul

megvizsgalja az ligyet, és a panasz kdzlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a

45



panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek

ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda igazgatdja megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,

illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatdsag, valamint birdsag

eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosaghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatdsagi

eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag elérhetoségei: postacim: 1363

Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11 telefon: +36-1-391-1400
Sfax: +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.
Aldas Reformatus Ovoda esetében az illetékes birdsag:
(neve és cime)

A panaszrdl, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Aldas Reformatus Ovoda
igazgatdja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén,

masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kitelez6 ot évig megérizni.
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VII. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszere Az Aldds Reformdtus Ovoda igazgatdja

felelés az Ovoda adatkezelésének jogszertiségéért,

kinevezi és évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel
foglalkoz6 alkalmazottat, illetve annak munkajat,

feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgatd-helyettes(ek)- en keresztiil,
kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az Aldas Reformatus 6voda szervezeti egységeinek vezetdi felelések azért, hogy az
iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az adatkezelés a
jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen; °
gondoskodnak a kiilsé szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat <érintd adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérol, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az igazgatdval
gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az irdnyitasuk alatt all6 szervezeti egységet
érintd nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvantartdsoknak az igazgatd részére
torténd megkiildésérol;

kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.

Az Aldds Reformdtus Ovoda munkavdllaléi

kezelik ¢és megdrzik a feladata, illetve a munkakore elladtdsa soran birtokéba keriilt
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 visszadssagot — az igazgatoval egyeztetve —
kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

betartjak az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belso iranyitasi eszkdzoket.

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes
adat jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozd valdszintiségli €s sulyossag

kockazat figyelembevételével megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt
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végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen

Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda dltal kezelt, illetve drzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen tarthatja

nyilvan:
a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon meg0Orzott iraton rogzitett személyes adat,
d) az Aldas Reformatus Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valosziniiségli és stlyossadgu kockazat
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 megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez

szlikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak
az illetékes iigyintézok, illetve az Aldas Reformatus Ovoda igazgatoja férhessen hozza. A papir
alapu iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az

Ovoda 8 évig koteles megdrizni.

Az Aldas Reformatus Ovoda koteles 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 vélasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes

adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.

Az Aldas Reformatus Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat védenti,
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvdnossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az

alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.
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8.1.

VIII.LEGYES ADATKEZELESEK

Munkaiigyi és bérnyilvantartas

A munkaiigyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkozo tények dokumentalésara

szolgal6 adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatdrsak munkavallaldi jogviszonyaval

kapcsolatos megallapitasa, a béreltérirtési kovetelmények igazolasa, a tarsadalombiztositasi

ligyintézés, a torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VIIL31.) Vhr,; A munka

torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L.

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

Adatkezelés szabalyai:

a)

b)

d)

A munkaiigyi és bérnyilvantartas az Aldas Reformatus Ovoda valamennyi f6allasi- és

tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony

keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

A munkatigyi és bérnyilvantartds kezeldje az igazgatdé és az altala megbizott

(6vodatitkar).

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manudlis modszerrel

torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

Az Aldas Reformatus Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgato,
valamint azon szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes
ligyintéz0i részére teljesithetd adatszolgaltatds, amelyeknél a munkavallalo
ténylegesen munkat végez, kizardlag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos

okkal kérik.

Munkaltatoi igazolas kizarolag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithato
¢és adhato ki. A munkavéllalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a
bekiildott papir alapti onéletrajzokat az Aldas Reformatus Ovoda megsemmisiti,

illetve az elektronikusan érkezett onéletrajzokat torli.

Felelds: igazgatd-helyettes
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8.2. [Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentélasara szolgél6 adatkezelés. Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrol sz616 1993.
évi XCIII. torvény 50. §, A munkavallalé csak olyan munkaval bizhaté meg, amelynek
ellatasara egészségileg alkalmas, rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos

munkavégzéshez sziikséges ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

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

Adatkezelés szabalyai:

a) Az egészségiigyi nyilvantartds adatai a haziorvosi szolgalat ¢s az NNKGY szamara

hasznélhato fel.
b) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgéltatja.

c) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel, a tovabbi

adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalméval keriil sor.
d) A nyilvantartas kezeldje a foglalkozas-egészségiigyi orvos.

e) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen €s manualis modszerrel

torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

f) Az Aldas Reformatus Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgato

részére teljesithetd adatszolgaltatas.

Felel6s: igazgato, foglalkozas-egészségiigyi orvos

8.3. Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utalasok teljesitése, a beérkezett
pénzosszegek konyvelése Kezelt adatok kore: Szerzddésben, szamlakon szereplé adatok (név,
addazonositod jel, addszdm, bankszdmlaszam, cim) és elérhetdségi adatok Az adatkezelés
szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzédések teljesitése, a pénziigyi nyilvantartasok

vezetése céljabol hasznalhatoak.

Felelos:
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8.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend
A dokumentumok kezelése sordn biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a

kovetkezo eltérésekkel

a) személyes adatot tartalmaz6 iratot tovabbitani kizardlag zart boritékban

(csomagolésban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazd barmely adathordozon megjelené dokumentum gy
tovabbithato, hogy a tovabbitas tja nyomon kovethetd (ellendrizhetd), illetve a jogosulatlan

megismerés kizarhato legyen;

- papiralapi dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az ,,sk felbontasra” vagy ,,sajat
kezili felbontésra” jelzést kell szerepeltetni,

- postai szolgaltatds igénybe vétele esetén - elézéek mellett a ,tértivevényes”
szolgéltatast is igénybe kell venni,

- elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés (cimzett

altali atvétel) hitelesen bizonyithat6 legyen.

Mais, a cimzettdl kiilonbozd hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott ligy
elintézését szolgaldo adatkezelés esetén az adatok az igy alapjaul szolgald irat (akta)
selejtezéséig kezelhetdek. A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasok altaldnos megdrzési
ideje 25 ¢év, a személyligyi szakteriilet nyilvantartdsanak megdrzési ideje a jogviszony
megszliinésétdl szamitott 50 év. A nyilvantartdsok és azok alapjaul szolgaldé dokumentumok
megOrzési ideje eltérd nem lehet. A dokumentum irattarba tétele elott €s a selejtezés eldtt is meg
kell gy6zddni arrdl, hogy az ligyre vonatkozé selejtezési 1d6 nem révidebb-e a benne foglalt
személyes adat megdrzési idejénél. Eltéro selejtezési idok esetén a hosszabbat kell figyelembe
venni. Személyes adatot tartalmazoé irat vagy nyilvantartas az iratkezelési szabalyok szerinti
eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalas mellett selejtezhetd és semmisithetd meg.

Az adathordozo esetleges Ujra felhasznaldsa esetén az altala

hordozott, tartalmazott informéciot, Gjra felhasznélasra vald atadas eldtt, helyredllithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alap
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbdl (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szdmara ne valhasson

ismertté.
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IX. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

9.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valoszinlisithetben magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira ¢és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megeldzden hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik. Az olyan egymashoz hasonlo tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz

hasonl6 magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.
Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiillonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan
modszeres és kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatdssal birdé vagy a természetes személyt

hasonloképpen jelentés mértékben érinté dontések éplilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategorii, vagy, biintetdjogi feleldsség
megallapitdsdra vonatkoz6 hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes

adatok nagy szdmban torténd kezelése; vagy
¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az o6voda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosdgnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni. Ezen feliil a feliigyeleti hatosadg Gsszeallithatja és
nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre
vonatkozoan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni. Ez a jegyz€k, illetve lista jelenleg

nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockéazatokat is, igy a hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato
ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
adatkezelés leirdsa

Dokumentacié Mar tervezett
intézkedések

A kockizatok A jogokat és

kezelésére irdnyuld szabadsdgokat
intézkedések érintd kockadzatok

vizsgdlata

9.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kovetden,
2016. oktéber 1-jétdl minden koltségvetési szervként miikddd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert milkddtetni. Ennek megvalositashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre

kiilén nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

. Az Aldas Reformatus 6voda kockézatkezelési eljarasanak meghatarozaséara szolgél
(kockazat azonositasa, mérése ¢€s kezelése)
. Az 6voda feltarja a kockdzatot, megeldzi a kockazatos események, kovetkezmények

el6fordulasat.
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. A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockézati térkép. Ehhez a
varhato6 kockazatok teljes korének Osszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat —

azok valoszintlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell dbrazolni.

Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatdsa

alacsony

alacsony magas

bekovetkezés valdsziniisége

Az egyes tevekenység / teriiletek altal elkészitett dbrak Osszegzésével hatarozhaté meg az

intézmény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal also negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsé és a jobb alsé negyed kockazatai

mérsékeltnek min6sithetok.

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet

. egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire
. lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockazat: amely szabdlytalansdgok, vagy a megvalodsitas soran fellépd hibak

elofordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabélytalansagokat meg

nem el6zo, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
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kockazat. Az Aldas Reformatus Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan
folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed,
egységes modszertan és eljardsok alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek ¢€s értékeinek
figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok
meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockéazatok 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 korszertisitésére.

Tovabbi szabalyozast az Aldas Reformatus Ovoda Kockéazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

X. 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 Aldas Reforméatus Ovoda nevében az Ovoda
igazgatoja legkésébb 72 oraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott
koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsadg Hatosagnak, kivéve, ha
az adatvédelmi incidens nem jar kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadsagaira. A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld — a mindsitett adatot tartalmazo

bejelentés kivételével — a Hatdsag 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

hozzavetdleges szamuk,
b) az Aldéas Reformatus Ovoda, valamint az Ovoda igazgatojanak neve és elérhetdsége,
c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,

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

intézkedések ismertetése.

55



Ha az adatvédelmi incidens valoszinlsithetden magas kockézattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Aldas Reformatus Ovoda nevében az Ovoda

igazgatoja haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére

vonatkozé kovetelményeknek valo megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintisithetd, hogy az nem jar kockazattal

az érintettek jogainak érvényesiilésére.
Ellendrzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirdsok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik. Az
Aldas Reformatus Ovoda igazgatoja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyz6konyvek és
nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Az
adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartdsat az igazgatd és a rendszergazda,

programozo is ellendrzi.

XI.A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Aldds Reformatus Ovoda fenntartoja, a Tornyospélcai Reformétus

Egyhazkozség jovahagyasaval 1ép hatélyba.

A jelen Szabdlyzatot a hatilyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fenndlld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabélyzat hatdlyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérél az Aldas Reformatus Ovoda igazgatoja koteles a www.aldasovoda.hu

honlapon e Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az €rintetteket.

Az Aldas Reformatus Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatéjat, hogy
a jelen Szabalyzattal Osszefiiggd jogszabdlyok moddositdsait mindenkor atvezesse ¢és a
Szabalyzat hatalyositott valtozatat a www.aldasovoda.hu honlapon kozzé tegye. Fegyelmi

vétséget kovet el, aki a Szabélyzat eldirasait 6nhibajabol vétkesen megszegi.
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XII. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes

képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok

moédosulasaig érvényes.
A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik. A szabalyzatban foglaltak megismerése €s
betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és — kezelésben kdzremiikodo intézményi

alkalmazottakra kotelezd érvényti.

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.

Zaradék, legitimacio

Az Aldas Reformatus Ovoda nyilvantartassal Gsszefiiggé adatkezeléssel és adatvédelemmel
kapcsolatos, jelen Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben az Aldas Reformatus Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban és mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a
mindenkor hatdlyos, vonatkozd jogszabalyok eldirasai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési
Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet

tartalmazza.

Tornyospalca, 2025.................

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 alairdsokat a

melléklet tartalmazza.

Kelt: Tornyospélca, 2025
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz.

Név

Csoport

Alairas
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Aldas Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szami melléklete

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

ALDAS REFORMATUS OVODA

OM: 202923
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Az intézmény OM azonositdja: 202923 Készitette: igazgatd

P.H.
Legitimacios eljaras
Nevelotestiileti elfogadds hatarozatszama: S7iiloi szervezet nevében véleményezte:
A nevelGtestiilet nevében SZK elnok

A neveldmunkat segitd alkalmazottak

kozossége nevében véleményezte:

Az alkalmazottak nevében

Igazgatoi nyilatkozat
Az Aldas Reformatus Ovoda intézmény felelds igazgatdjaként nyilatkozom, hogy az Aldas
Reformatus Ovoda miikodését meghatarozé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek
érvénybelépésével a fenntartora, a mitkddtetére tobbletkotelezettség nem harul. A szabalyzatot

jovahagyta:

igazgatd

P.H.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhato: www.aldasovoda.hu

Hatalyos: 2025.09.01. napjat6l visszavonasig

Késziilt:...... példanyban

Iktatoszam:
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http://www.aldasovoda.hu/

I. A kozérdekii adatok megismerése
Azj adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormanyzati tovabba mas kozfeladatot
ellato szervek mukodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas elofeltétele.
Az 1j torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazaséaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekli adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaciod
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény

kozérdekbdl elrendeli.

II. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerveknek lehetdvé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak
megjelolése nélkiil. Az adatigénylésnek kozértheté formaban, és — amennyiben a kérés nem
aranytalan — az igényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az
adatigénylésnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott

dokumentum elérhetdségét jeldli meg az adatkezeld.

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

I11. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések
3.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyulo igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
(a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat

felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas ceéljabol igényli. Az
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igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.

pontban meghatdrozott esetben telefonon is eldterjesztheto.

3.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,

postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3.3. Az igényl6 igényét az eljaréas 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 —

feltintetésre kerul:

. az igényld neve ¢€s levelezési cime;

. napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

. az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

. nyilatkozat  arr6l, hogy az adatokat személyes
bemutatds soran kivanja megismerni, vagy masolatok készitését igényli;

. masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai

uton), tovabba aldirt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek

megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az 6vodatitkarnal nyudjthatja be. A formanyomtatvany mintéjat

a Szabdlyzat melléklete tartalmazza.

3.6.  Azdvodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége

szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.

3.7. Az ¢6vodatitkdr a formanyomtatvdnyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja,

a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

3.8. Az ovodatitkdr minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zd

munkanapon érkezett igényeket az igazgatonak.

3.9. Az irasban elGterjesztett igényeket az Ovoda igazgatdjanak kell megkiildeni.

Amennyiben az igényl6 az irasban eldterjesztett igényét nem az igazgatonak kiildte meg, a
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cimzettként megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd

munkanap 10 6raig tovabbitja az igénylést az igazgatonak.

3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell

eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé dvodaban
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 nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, €s az igényld sem emel
a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az dvoda, az igényt €s
annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése

céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatirozott mdédon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideju tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos

szabalyok szerint jar el.

IV. Azigény vizsgalata
4.1. Az o6voda igazgatdja a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a

szempontbol, hogy

. a 4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
. a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
. 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 igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
és — a téle elvarhatd mdodon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld igény

benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozésa érdekében.

4.3. Amennyiben az igazgatd altal az eldz6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként

kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
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4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak,
az igény vagy annak egy részét az igazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
1génylo egyideji értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg,

az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

4.5. Amennyiben a kozérdekli adatok felhasznaldsa gazdasagi célbdl torténne, lehetoség
nyilik arra, hogy a kozszféra informécidinak felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 0j adat eldallitasa sziikséges (pl. az tligyfél altal
meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése),
az igazgatod — az érintett szakteriiletek bevondsaval — megvizsgélja az igény teljesithetdségét,
tovabba a felmertiild koltségekrdl — az 6voda onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd

szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — az igazgatdé megkeresése alapjan az Aldas

Diakoniai Kozpont Gazdasagi vezetdje eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény
teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tigyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij-
¢s egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak
hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) az igazgatd és az igényld megallapodasa

iranyado.

V. Az igény intézése
5.1. A formai ¢és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtdsa utdn az igazgato
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 tartalmaz6 tligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott hdrom
munkanapon beliil kotelesek az dvodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kdzérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval elézetesen

kozolhetik.

5.3. Azigényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korti, hidnytalan atadasa

a megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
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Amennyiben azonban az 6voda 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

. mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;
. azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra

hozatala az Infotv. alapjdn nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igénylonek, az 6voda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
igazgatd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes

szervezeti egységhez.

5.6.  Amennyiben az dvoda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatdéak nyilvdnossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet postai Giton irdsban, tovabba — amennyiben
az 1génylo elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda

igazgatdja adja ki.

5.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tiintetni a nyilvanossdgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas

indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5.8. Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az

Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatariddre.

VI. Az adatok elokészitése atadasra
6.1. Az igény teljesithetOsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]

bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségérdél az 6voda a dokumentumok szétvalasztasdval, amennyiben ez nem

lehetséges, kitakaréssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
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adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt mésolat

mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartdé onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkoz6 belsd szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkulacioja
alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoéi intézkedéseknek megfeleld
formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az 6voda igazgatoja ir ala. A kiadmany tartalmazza az
Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szold tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt

hatarid6 megtartasara.

VII. Az adatok atadasa
7.1.  Ha az igényld az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az évoda a
7.3. pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igénylo figyelmét
arra is felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen €s idében nem jelenik meg, az 6voda —

az 1igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 1) id6pontot allapit meg.

7.2.  Amennyiben az igénylO az elore egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy hodnapon beliil nem
kezdeményezi 0j id6dpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld

figyelmét az els@ mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az lgyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok
atadasra kertiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulméanyozasat az

igényld nem kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az évoda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve

valtozatlansagara feliigyelni.

7.5. Az igényld jogosult a bemutatisra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba

masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
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(személyesen, postai iton) az évoda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje

az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.

7.6.  Amennyiben akar az igényben, akér az eljards soran az igényl6 masolatok készitését

igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

. a személyesen megjelend ligyfélnek az elore megallapitott id6pontban
atadja;
. postai iton, utanvétellel megkiildi.

7.7.  Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az évoda a 7.3.
pont szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megéllapitott koltségtérités

Osszegét.

7.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igénylé bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott és

kozolt koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések

iranyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen €s idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi j idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell

megkiildeni.

7.11. Postai taton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold

szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

VIII. 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 6voda iratkezelésére vonatkoz6 altalanos szabalyok
szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre

keriilnek. Az iratra ré kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.
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8. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozd megismerési igények esetében

8.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdnyuld
igényt az altaldnos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba

nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

82. Az oOvoda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartdval €s az érintett szakteriiletekkel

konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.
8.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az dvoda gondoskodik.

8.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a

keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatdrozni.

8.5.  Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont

egyeztetése céljabol.

8.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igénylo figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem kozolheti,

illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7. Az eljarés befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyaddak.

IX. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas
9.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitdo dontés

esetében annak indokérol nyilvantartast vezet.

9.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)

bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.
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XI. Elutasitasi okok, kivételek
Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennéllasa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitdsban meg kell
jelolni az elutasitas indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrdl. Az
elutasitdsokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év janudrjaban

tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

. Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok,
melynek megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.

. Az igényld nem ismerheti meg az tzleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad
iranymutatast arra vonatkozo6an, mi mindsiil iizleti titoknak.

. A kozérdekii adat fogalmabdl adodik, hogy a személyes adat nem lehet
egyben kozérdeki adat.

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

kotelezhetd.

X. Birosagi jogérvényesités
Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitési teher az

adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo hatariddk lejartat kovetd

30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is biztositja
a birdsaghoz valo fordulas lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatdsag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hatarid6t szamitani. Uj eleme a torvénynek az

is, hogy a Hatdsag az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

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

3.) csak masolat formajaban kérem, mely madsolatot - papir alapon - szadmitogépes
adathordozon:

ceveeneeeeeml (az adathordozo megjeldlése) kérem. A masolatot - személyesen kivanom
atvenni - postai uton kérem elkiildeni.

Datum:

a kérelmez0 alairasa

Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot eldkészitd (kérelem Gigyint€zOjenek) Neve: .......c.oviviiiiiiii i,
Az adatkozlés teljesitésének 1dOPONtJa: ......cc.eevviriiriiiiiiiieieeee e
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

AZ  IULASTEAS OKA: ..ottt et
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!
] (] (] tJ U U

Személyes adatok:

N V. et e e e e e et e e e ———————eaeeee et ——————————eaeetaen————————atotaa———————
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata az Aldas Reformatus Ovoda Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat 2025.09.01. napjatol 1ép hatadlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok

moédosulasaig érvényes.
A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentaldas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az

intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban

¢s — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet

tartalmazza.

Kelt: Tornyospalca, 2025...........

igazgato
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Aldas Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szimu melléklete

Aldas Reformatus Ovoda nevelGtestiilete a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 62.
§ (1 b; le; 1a) bekezdésének megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel
Osszhangban a diabéteszes gyermekek évodaban torténd specidlis ellatdsara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2025.
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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.

L. A gyermekKkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6  cukorbetegség tiinetei is hasonléak  a
felndttkorban jelentkezOhoz, 4altaldban a tiinetek specifikussiga miatt konnyen

felismerheto:

» sokszori és bdséges vizeletiirités (0vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél é&jjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),

» a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzod szomjusigérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas,

* nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,

 gyakori hasfajas,

+ 4llando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

* nehéz sebgydgyulas,

» az Osszefekvd borfelszineken megjelend gombas €s bakteridlis fertdzések,

* visszatéré vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,

 acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),

* homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatdrozott inzulinterapiara van sziikség. A

gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
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A.

B.

C.

helyes ¢életmod
étrendi kezelés

inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,

a gyermek vércukorszintjétol is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a

kezel6orvos szoros és hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak és életkoratol fliggben a

gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a

sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgés 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 és az étrend Osszedllitdsat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szdmolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idében és
mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom fOétkezés ¢és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utdvacsora) alkotja a

napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszeri szénhidratokat (pl. csokolddé, cukorkak, cukortartalmt iditéitalok stb.)

fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabonak fogyasztdsanak preferdlasa a fehér lisztbdl késziiltekkel

szemben.
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* A cukortartalmt folyadékok (cukros tea, gytimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors

vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.
* Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

* A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitOszerrel, 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 tartalmazod/cukormentes csokolddé vagy ndpolyi), igy

fogyasztasuk csak valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

* A méz és a kiilonb6z6 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek

szamara kertlendok.

C. Inzulinterapia

* A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.

* Az l-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsd forrasbol kell
bevinni injekcié forméjaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségével vagy

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

* A 2-es tipust cukorbetegség gyodgyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,

¢s csak késObb sziikséges az inzulin potlasa.

+ 1l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és teststilyanak megfeleld étrend. Ennek

soran az inzulinadaghoz igazitjdk a bevitt szénhidrat mennyiségét.

* A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdmara kiilonosen fontos. A testmozgés
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az inzulin

hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.
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* Testmozgas elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l k6z6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/I felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas elott €s utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os

gyumolcslé, gylimolcs, keksz, szélocukor!

» Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottdl, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel

ellendrizni!
» Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
* Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathato!

» Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
ordkkal a mozgés befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges

hypoglikémiés tiineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

» ¢étkezések eldtt €s utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
* az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet

ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatarozza meg.
A vércukorszint mérés lépései
* Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

* Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne

keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.
» Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

» Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalét a landzsaval, majd tordljiik le az elsé

vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje a

teljes tesztnyilast.
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* Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre ¢és allitsuk el a vérzést.

* A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta

elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.
* A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

* A vércukorméré hibakddjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem

mér a gép.

* A mintavételt vagy egyszer hasznalatos sziroval, vagy tobbszor hasznalatos rugos
ujjbegy szuroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek
ujjat szarjuk. A szuras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,

cserélhetd, melyet a sziild végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bér ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal

Osszecsipni a bort, €s ebbe a borredobe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiilsé felszine) ennek kivalasztasdban kikérjik a gyermek sziildjének, kezeldorvosdnak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az

anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.
Elokésziiletek:

« Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

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

» Ezutdn dvatosan tavolitsa el a tlirdl a kiilsd, majd a belsé véddkupakot.

» Tesztelje a toll miikddését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tivel felfelé fiiggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kérmével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normdl esetben a tli hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusatol fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/rdzni beadas elétt,

van, amelyiket nem szabad.
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* A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razéastol ugyanis az inzulin kdrosodhat, valamint

1égbuborékok képzddhetnek a patronban.
A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatdsaval allitsa be a szlikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van

korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.
Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bérred6t vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziildvel. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tli beszlirdsa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A ti beszirasa utdn nyomja
meg lassan a gombot iitkozésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mielott
kihuizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a beéllitott inzulind6zist. A 10 mp leteltével hiizza ki a tiit. Egy adott teriileten
beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is eldre
beszélje meg a kezeldorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas nem
hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziil végzi), de ha az elgorbiilt,

megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.
A tii levétele:

A tlire tolja r4 a kiilsé tlivédd kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladék-gytijtobe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

II. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémian a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis ¢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.
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. Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
. A gyermek késon étkezett
. Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan
. Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.
A hipoglikémia tiinetei:
*  gyengeseg,
. hirtelen jott faradtsag,
. fejfajas,
. szédiilés,
. remeges,

. sapadtsag,

. heves szivdobogasérzés,

. 1zzadas,

. 1zgatottsag,

. ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,

. ¢hségérzet,

. lataszavar,

. beszédzavar,

. koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

. sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kozott van (nem €hgyomri normal érték

3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
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beindulnak az elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a méj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditésa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiillonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat €s a cukorbetegek hasonlod allapotat. Utdbbiakban

ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1- es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében kérosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul. Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a
hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany szdélécukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia
gyanuja fennall, ne hagyjuk magara a gyermeket! Van sajnos olyan eset is, amikor minden
elézetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét veszti. [lyenkor a szamara a szakorvosa
altal megallapitott siirgdsségi glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott

altal.

2- es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,

glukagon adésa tilos. Ilyenkor csak a sz6l6cukor johet szoba.

A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetéen 10-mmol/l1-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu

diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy ¢€letveszélyes allapot €s feltétleniil korhazi

kezelést igényel. Mit tegylink magas vércukorszint esetén?
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Vércukormérést kovetden korrigdljunk, rendezziikk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabb4, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,
mozgassal (I1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje. Ha a gyermek zavart, erélkodve,
sipolva veszi a levegoét, lehelete aromas, kdzérzete rossz, haladéktalanul értesitsiik a sziiloket,

gondviselOket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziilé
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonlo
kisgéppel megvalosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali korhazi

ellatast, infuzids kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint 6nmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertdzés, vagy laz miatt 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 ketociddzisnak,

mely ¢€letveszélyes allapot.
A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
. fokozott szomjlisag, gyakori vizelési inger,

. faradékonysag,

. szaraz bor és nyalkahartyak,
. hasi fajdalom,
. hanyinger és hanyas,

* gyors, mély légvételek,
. bagyadtsag,
. alacsony vérnyomas,

. gyiimolcs/acetonszagu lehelet,
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. tudatzavar,
. eszméletvesztés (diabéteszes koma). A legjellemzobb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa

koérhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas €s a korosan

alacsony vércukorszintek elkertilésére.

III.. Eljarasrend
Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében az Aldas Reformatus Ovoda székhely, és
valamennyi tag és telephely 6vodaiban legalabb 1 {6 6vodapedagdgus vagy érettségivel
rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember részt vett, vagy részt fog venni l-es tipust
diabétesszel ¢él60 ovodasok ellatdsat tdmogaté pedagdgustovabbképzésen (pl. Diaped.,

DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szereztek /szerezhetik/ meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést €s inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik. A gyermek szakszeri ellatasan tul a sziilé a személyes
gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dijarol és az igénylésiikhoz felhasznéalhaté bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.)
Korm.rendelet szerint, a szolgéltato felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti
a diétds étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok

betartasaval.

A gyermekért a sziilé a felelds, alapvetdéen neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beaddsarol, az eszk6zok milkddeésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziilé joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodo
tudnivalok atadasa, de ez a tdjékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek

aktualis allapotarol vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0 eszkoz alkalmazéasarol. Ezért a
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pedagogus ¢és sziild kolcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet). A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil
nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a
gyermek szamadra az ¢€letfenntartashoz sziikséges teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot
csakis a szilo adhatja meg, az 6 hozzajaruldsa mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az

intézményi dolgozd. A jogosultsag addig tart, amig a sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

. szll6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

. szll61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

. diétés étrend biztositdsa sziildi nyilatkozat alapjan,

. a szllok sziildi értekezleten vald tdjékoztatasa a feladatrol (6vodapedagdgus),

. a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a

munkakori leirdsban delegélt feladatokkal megbizott pedagoégus vagy mas

alkalmazott altal és feleldsségével,

. az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

. az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése,
tarolasa,

. a szakember 4ltal eldirt 1d6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa,

majd ennek dokumentalasa,

. megfeleld, eldirds szerinti iddben torténd étkezés biztositasa,
. folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziildvel, és a szakemberekkel,
. a feladatot végzd pedagdgus és érettségivel rendelkezd maés alkalmazott

munkakori leirdsanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

. vezetdi atruhdzott hataskorben intézményi felelés delegalasa a feladat
megszervezésére ¢€s ellendrzésére, az egészségligyl szakemberekkel valo

folyamatos kapcsolattartasra munkakori leirds alapjan,

. az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH 4altal szervezett képzésben valo

részvételt.

84



LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelotestiilet megismero nyilatkozata

Az Aldas Reformatus Ovoda nevelétestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 62.

§ (1a, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal
Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaré diabéteszes gyermekek

specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatdsara szolo specidlis ellatas eljardsrendjét a

2025.... napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte

¢s azt 100 %-os aranyban elfogadta.

igazgat6
PH.

A nevelbtestiilet altal  elfogadott diabéteszes gyermekek  specialis ellatasanak

helyi eljarasrendjérdl szolo tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuloi szervezet elndke

Az Aldias Reformatus Ovoda részére az egészségiigyi ellatiast biztositd orvos

2025 an irasban véleményezte €s nevelotestiileti elfogadasra
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét
2025 napjan  megtartott  neveldtestiileti  értekezleten

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziilé1 szervezet nevében a gyermekek specialis ellatasdnak helyi eljarasrend;jét
2025 napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl

a csoportomba jard gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtaldlhatdo az dvoda
SZMSZ mellékletében, illetve minden csoport faligjsagjan. Az eljarasrendrdél sz6lo
tajékoztatast az ovoda igazgatdja az uj sziilok részére minden év elsd sziildi értekezletén
megteszi. A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérheté az SzMSz-ben szerepld

atruhazott hataskort gyakorlo vezetotol.
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Az Aldas Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szami melléklete

Szabaly- és keretrendszerek,

lehetdségek az dvodan kiviili 6vodai nevelés idején
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I. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapveto funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimsz6 alatt pedagogus és sziild,
pedagogus ¢és gyermek, valamint a pedagogusok egymassal torténd kapcsolatfelvételének
biztositasara fliggetlen platformok létrehozasa. Az egylittmiikodés formai a digitalis kornyezet
nyujtotta lehetdségek €s a pedagdgus kompetencidk fiiggvényében valtozatosak lehetnek, a
virtualis kapcsolattol az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetdségeket,
amelyeket az 6vodavezetés, az 6vodapedagogusok, illetve a csalddok teremtenek meg. A

kapcsolattartas mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol tanulds e teriileten is.

Tartalma: e-t4jékoztatds, tananyag / iitemterv / foglalkozds anyaga, ligyintézés, feladatok,
értekelési funkciok feltiintetése, intézményi szintli informacidk megosztdsa a sziilokkel,

pedagoégusokkal, fogadoorak, sziiloi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

. Pedagogus altal mikddtetett fiiggetlen platform kialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltoltése, beadasa ¢és ellenérzése, problémak

megbeszélése, kolcsonods segitségnyljtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

. Zart sziiléi  és  csoportkdzosségi  csoportok  platformja:  Tartalma:

kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

II. A csoportszoban Kiviili digitalis nevelés-oktatas
megvalositasanak feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi segitséggel a
pedagogusok részére IKT eszkdz biztositasa (teljeskorti anyagi felelosségvallalas mellett) —

azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek megfeleld eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsd 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen kozos lehetdségei vannak, vagy

lehetnek.
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C) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a

munkavédelmi eldirasoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar csak
rovid idészakokra is — oly modon célszerli kialakitani, hogy az megfeleléen szolgalja a
biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik megorzését,
fejlodését, és tegyek lehetdvé mozgas- s jatékigényiik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos idészakokban az intézmény épiileteibe torténd

munkavégzésre is lehetdség van.

e) Azoknak a csalddoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkdz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 6raig az 6voda auldjaban papir formatumban elérhetdvé tessziik és atvehetdk a heti

napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i zart

csoport platformjan lizenetben, vagy lizen6falon torténik.

g) Az adott foglalkozés online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott

tevékenység heti 6raszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belsd korlevél vagy e-mail.

Javasolt ovodan Kiviili digitalis munkarend

Pedagogusok

8:00 — 12:00 ora kozott (4 ora idotartam):

* A nevel6-oktaté munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagdgiai portfolio

készitése, szakmai munkakozdsség mitkddtetése stb.)

+ Elsdsorban ebben az iddszakban kertil sor a csaladok szamara készitett segitd tartalmak

elkészitésére és elektronikus megosztasara.

 Elektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a vezetdséggel.
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15:00—17:00 ora kozott (2 ora idotartam):

» Elektronikus kapcsolattartdas a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény

szerint rendelkezésre allas.

* Elsésorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csaladok szdmara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara vagy
kezdeményezésére, el0zetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat visszacsatolo
csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziildk és a gyermekek altal kezdeményezett

kiilonb6z6 kommunikacios helyzetekre.

A kotott munkaido tovabbi idotartamaban (2 ora):

*  Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagogusokkal szemben

* A gyermekekkel t61tott online foglalkozasok iddtartama nem haladhatja meg a képerny6
elott foglalkozasonként a 20 percet.

* Az 6vodapedagdgus adjon tanacsot a sziildknek az otthonukban kialakithaté — allando
¢s mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitdsdhoz, melyek biztonsagosak és alkalmasak a

kiilonboz6 jatékformakhoz.

* Az oOvodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas koru gyermekek

legfontosabb ¢és legfejlesztobb tevékenysége a csalddban és az 6vodaban is egyarant a jaték.

* Az 6vodapedagogus gydzze meg a sziildket a szabad jaték kitlintetett szerepének

fontossagarol, melynek soran a gyermek ujra éli az 6t ért élményeket és feldolgozza azokat.
III. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei
A pedagdgusok mddszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudatdban maguk dontenek

nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen

megfogalmazott alapelveinek betartasaval.
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IV. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre
A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran
*  Asziilé nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.
* A gyermek a foglalkozdsokon megjelenni, sziildi feltigyelet mellett és aktiv.
»  FElvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

* Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl

haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagogusait.
* Az online foglalkozasokon egylittmiik6do.
* A papir alapu nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

* Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozosen beszéljék

meg a potlas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben 1évo iitemtervben jelzett
feladatok  kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott

kovetelményeknek megfelelden.
A sziilé a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében
*  biztositja és megteremti gyermeke szdmara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
* tamogatja a gyermekét;
+ figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;
« egyuttmikodik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.
A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

» az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznélja a digitalis

eszkozok barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett;

* joga van arra, hogy a sajat és sziilok idObeosztasa szerint, az adott hataridén beliil,

oldhassa meg a feladatokat.
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A jutalmazas és a biintetés alapelvei
* A szabalykdvetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

* Az d6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatdnak megfeleléen a digitalis nevelés-

oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

* A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben
az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfeleld6 modszereket hasznal a
pedagbgus a digitalis nevelés-oktatds idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek ¢€letkori sajatossagaira.

A pedagoégus
» adigitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatirozza és bemutatja a

szllok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

» a foglalkozasokat a javasolt digitdlis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online modon 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,

tanitasra mas szemlélettel tekint,
» kialakitja az informéci6 atadasdnak rendszerességét a gyermek ¢€s a sziilo részére is,

+ azelvarasok tekintetében egyszerli és egyértelmi, idében tarthato elvarasokat fogalmaz

meg a gyermekek szamara,
*  atanitds sordn els@sorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

* a korlatozott digitalis ellatottsaggal biré gyermekek szamara papir alapon torténik a

feladatok kikiildése,

* a kiilonleges banadsmoddot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli €s

oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat segitségével,
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* a pedagbgus az elsddleges informdacioforrds, a tudas atadoja, a kiilonféle gyermeki

kompetenciak fejlesztdje, a gyermek 6nalléd tanulasanak motivaldja, iranyitdja,

» a digitalis nevelés-oktatas soran kiilonb6zé modszerekkel segiti a gyermeket az Uj

tananyag elsajatitasaban,

* a digitalis munkarendben torténd tanitds eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a

gyermekeket és a sziiloket tajékoztatja,
» sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, timogatja a gyermeket,
* az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagogusa a felelds,

* minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nall6 tananyag-feldolgozdsabol adodo

tobbletido figyelembevételével kell kiadni,

» az ellendrzés javasolt formai: gylijtémunka, kézmiives eszkozok, rajzok, ének, vers,

mese, stb.

* minden pedagogusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoéan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely nem

iitkdzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziil6k és a torvényes képviseldk tudomasara kell hozni.

V.  Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel
A munkanapokon 15 6ra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a kovetkezo
munkanapon vélaszolnak, ennél korabbi, vagy késdbbi iddpontban csak a pedagdgusok egyéni

dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

VI. Online magatartas, digitalis etikett
Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,

csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason valo online kommunikacié hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt

kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagogusainak.

Videod chat, vagy hasonlé kommunikécié sordn egyeztetni kell a pedagdégusnak a sziilokkel,
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 hozzaférhet6vé.
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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 kdvetelmények teljesitésének elmulasztasa

* Ha a gyermek ¢s sziiloje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagoégusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti, pedagogusaival

nem tud kommunikal, a pedagogusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi megbizottjat.

* Ha a csoport pedagogusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a sziildt/gondviseldt a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének

kovetkezményeire.

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

a gyermekvédelmi szolgélattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabdlyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagdgiai

programja, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum: 2025, ...

igazgato

P.H.

Jelen szabalyzat
Hatadlyos: 2025.09.01. napjatol

Ervényes: 2025.09.01. napjatol visszavondsig
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Az Aldas Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szamu melléklet

Otthonrol bevitt diétas

ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
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I. Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés-
egészségligyi eldirasokrol sz6l16 EMMI rendelet alapjan. A diétas étrendet a szakorvos altal
igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény ugy biztosithatja, hogy a
Kozétkeztetotdl rendeli meg. A diétds étrend Osszedllitdsa soran csak olyan élelmiszer
hasznalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas. A diétas étrendet alkotd ételeket a
megadott diétara vald alkalmassagot befolyasold anyag kizarasaval kell elkésziteni, tarolni,
szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen anyaggal valdé szennyezddésének
lehetdségét. A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab
vagy ezek keresztezett valtozatait tartalmaz6 élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek
szant élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szolo unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznéalhatok fel. A diétas étrend 6sszeallitdsandl a valtozatossagi
mutatora, valamint a naponta biztositando ¢€lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo
eldirasokat a diétat igénylo személy allapotanak és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfeleléen
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 valdo 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 elfogyasztisanak lehetdvé tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai

eloirasok betartasaval.
Bevitel szabalyai

A sziill6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felel6sség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjara

nem keriilhetnek be.
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Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 oC-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a

hiité sajat digitalis kijelz6je, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata

sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény

biztositani tudja annak feliigyeletét €s hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullama eszkdzben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢€s elhelyezni a kijelolt hiitdszekrényben

egy¢éb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.
Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullam siitd hasznalata javasolt. Az intézmény felel6ssége, hogy
a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonb6zo allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmua melegités id6tartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatdsfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért
a melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,

hogy az étel minden pontja kell hékezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).
Fogyasztas szabalyai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4llo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott iddben az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet biztositasa mellett k6zdsen
tudja elfogyasztani az ételét. Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat
edényzetet, €s a sajat evOeszkoz hasznalatat ajanljuk. Amennyiben a kézétkeztetd ki tudja zarni
az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben
hasznalatban 1évé eszkozoket (evoeszkdz, tanyér, pohar) is biztosithat a bevitt ételek

elfogyasztasahoz, 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 megfelelé mosogatéasi folyamataban az intézmény dolgozoja

koteles tisztitani. Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és
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tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egytitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek

az ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.
Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitdészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkOz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisag
takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitashoz
minden esetben fertdtlenitészeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitdszer

gyartdi utasitdsanak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl,

tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és

biztositdsa a Rendelet eldirdsaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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l.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének kozétkeztetésben vald megrendeléséhez

Alulirott SZUIO o nevii  kisgyermek
gondozoja nyilatkozom, hogy gyermekem — a szakorvos 4ltal igazoltan (igazolas

mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi haromszori

étkezés biztositasat az dvodai kozétkeztetotdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

Tornyospalca, 2025. év ................ ho... nap

alairas

1gényl6 sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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1.b)  sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez

Alulirott SZUIG o nevii  kisgyermek
gondozoja nyilatkozom, hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas
mellékletként CSAtOlVA) e ¢telallergiaban

szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi haromszori étkezés

biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

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

feltételeit és gyermekem szamdra annak elfogyasztasat.

Tornyospalca, 2024. év ................ hé... nap

alairas

1gényl6 sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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Az Aldas Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szami fiiggeléke

Szervezeti abra TAG/ és TELEPHELLYEL rendelkez6 intézmény

FUGGELEK

Igazgaté

e AnSSNE!

Igazgatéhelyettes

Aldis Reformitus Aldas Reformatus Aldis Reformitus Aldis Reformitus Aldis Reformitus Aldis Reformitus Aldis Reformitus
Ovoda Ovoda Napsugar Ovoda Vadvirig Ovoda Mesevar Ovoda Platan Ovoda Livipetri Ovoda Edenkert

Szekhely Tagdvoedaja Tagévoedaja Tagévedaja Telephelye Telephelye Telephelve
Kisvarsany Jand Rétkdzberencs Olesva Liavapetri Vasirosnamény

Tornyospalea
Tagintézmény Tagintézmény Tagintézmény Telephely feladattal Telephely feladattal Telephely feladattal
igazgatd igazgatd igazgatd meghizott meghizott meghizott

\! LZBN NN N S — | ‘/

Szakmai munkakizisség vezetok

LVl

Ovodapedagégusok

¥ T 1

Ovodatitkar

¥ L2 |

Pedagdgiai Asszisztens

¥ ¥

Dajkak
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2. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS

Igazgato

Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség
Aldis Reformatus Ovoda

4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.

Ervényes: 2024. januar 01-t51

MUNKALTATO

Munkaltato neve:

Aldas Reformatus Ovoda

Székhelye:

4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.

Munkavégzés

helye:

Aldas Reformatus Ovoda

Munkaltatoi
jogkort gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:
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Besorolasa

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1ij életpalyajarol 97. § (1)]
— Puaétv. vhr. 88. §
- Puétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg

— PEDAGOGUS 11

Illetményen Kkiviili

- Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

- Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési

juttatasok jogkdrében
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
MUNKAKOR
Beosztas igazgato

Munkakor-FEOR

sZam

Ovodapedagégus - 2432

Kinevezdje:

A Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma

A kinevezés médja,

Meghivassal, 5 évre

idétartama:

-30 napon beliili helyettesitést

-30 napon tuli helyettesitést a fenntartd
Helyettesitési rendeli el firdsban a munkavallalo egyetértd
eldiras (vallal6) nyilatkozataval 6sszhangban)
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MUNKAVEGZES

Heti munkaido

40 ora kotetlen munkarendben, munkaideje felhasznalasat és

beosztasat, az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén

kiviil maga jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal

lekotott oraszama

KOTOTT MUNKAIDO ° Kozvetleniil a  gyermekek

nevelésére forditando id6: gyermeklétszamtol fiiggd, heti 8 ora

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

- 2012. évi L

torvény a munka

torvénykonyvérol
116. §

- 2023. évi LIL
torvény a

pedagogusok 1]

életpalyajarol

Puétv. 90. § /A szabadsdg mértéke]'

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

amely

a) alapszabadsagbol,

b)  sziil6i szabadsagbal,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)~(8) bekezdésben és (11) és (12)

bekezdésben meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3) Gyerek utan potsz.:
2

nap
Potszabadsag: 3nap Eves sszesen:50 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és pedagogus-szakvizsga

keretében szerzett igazgatdi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az

igazgatas szakmai és jogi szabalyai, bels6é szabalyzati rendszer.
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Sziikséges képességek

A jogszabalyok  gyakorlati megvaldsulasanak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfelel6 intézkedések

alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes

tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag hatarozottsag,
magabiztossag, jo kapcsolatteremto és konfliktusfeloldo képesség,

kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan béviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi

ismeretek

A munkavallalé
tovabbkepzesi Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége
— 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
- 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
A munkakorre
vonatkozé - 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
legfontosabb —  1993.évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl
jogszabalyok

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

ellatasrol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramjarol

- 1997. évi XXXI. torvény a gy. védelmérol és a gy. ig.

105




- A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének

iranyelve

- https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettan

terv/A_Sajatos_nevelesi igenyu gyermekek ovodai nev

elesenek iranyelve.docx

- A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai

nevelés-oktatasanak iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_n

at/iranyelvek 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 és 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 és

allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérol

— Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo

2021. évi LII. toérvény

- A pedofil biinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények

modositasarol szol6 2021. LXXIX. térvény
- Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

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

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

rendelet
— Pedagodgiai Program

- Alapito okirat
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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
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_n
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

A munkakorbél és a betoltésébol adodo elvarhaté magatartasi kovetelmények

« FErezze feladatanak a kozosségformalast. Legyen a kozosség aktiv tagja lelkiségben,
szellemi ¢€s fizikai munka vallalasdban egyarant. A nevel6testiiletet €s az alkalmazotti
kozosséget segitse talentumaival. Fogadja el €s képviselje a kozos gondolkodast, ha az
nem jar személyt veszélyeztetd erkdlesi €s biintetjogi sérelemmel.

* IntézményvezetOként felelosséget érez az intézmény  szakszerl és
torvényes mikodéséért.

» A gyermekek érzelmi- testi- értelmi fejlodésének eldsegitése, a neveld oktaté munkahoz

megfeleld koriilmények megteremtése, biztositasa.

Pedagogiai-szakmai

Elokésziti az 6voda pedagodgiai programjanak tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a
szll6i szervezet (tek) véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal-
amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program
megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.
Aktivan részt vesz a mindsitési eljdrasok ¢és a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezeésében, lebonyolitdsaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

Segitségével tamogatja és ellendrzi az intézményi munkak6zosség (ek) munkajat.
Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban folyo
szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot
tesz fejlesztésére, tdmogatja az innovaciot, a korszerii pedagdgiai torekvéseket.

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
gyerekek differenciadlt gondozasat, fejlesztését.

Evente elkésziti az Eves beszamoldt és Munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd
elfogadtatja a nevel6testiilettel.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagodgusok tervszerti €s folyamatos képzését.

Eloterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl (nevelOtestiilet, sziildi
szervezet) és egyetértéssel torténd elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziildhoz
eljusson.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

107



Az egyhézi, a nemzeti ¢s 6vodai iinnepek méltd meglinneplése.

Miikodteti az intézmény ellendrzési,- értékelési.-teljesitményértékelési rendszerét.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak mddositasait.

A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szamat.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget tesz.
Ellendrzi a haroméves kortol érvényes dvodakotelezettség betartasat.

A mértéken feliili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziiléi és neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informécidaramlast.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
Folyamatosan aktualizélja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzéasokra vonatkozo teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok

1d6pontjara, tartalmara, megszervezésére.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld (tagintézmény, telephely
esetén) szakmai munkakozosségek vezetdit €s koordinalja a szakmai munkakozdsségek
munkajat.

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld (tagintézmény, telephely
esetén) értékelési csoport vezetdjét és koordindlja az intézményeken &tiveld csoport
szakmai munkéjat.

Kapcsolatot tart az igazgato- helyettesekkel telephelyvezetdkkel

A tagintézmény, telephely, igazgato-helyettesek bevonasaval dontésre elkésziti az
intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.
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Ellen6rzo értékeld tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program
minél hatékonyabb megvalositasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitd és nevelési évet zaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodéaknak.

Az igazgato-megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

A tagintézmény, telephelydévoda igazgatd-helyettesek altal elOkészitett beiskolazasi terv
alapjan elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

A tagintézmény, telephely igazgato-helyettesek bevondsiaval megszervezi az
intézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfeleléen

A tagintézmény, telephely igazgato-helyettesek bevonasaval megszervezi az
intézményi szintli 6vodai beiskolazast az eljarasrendnek megfelelden

A tagintézmény, telephely igazgatd helyetteseinek az intézmény tanfeliigyeleti
vizsgalatakor ¢és teljesitményértékelésének elvégzésében valod szakmai kdzremiikodés

A tagintézmény, telephely igazgatd-helyettesek teljesitményértékelésében valod aktiv
részvétel

Ellatja, koordindlja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitsi
feladatokat.

Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen alldsokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatdi jogkort.

Az KIR fel¢ eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.
Ellendrzi a munkaidd-nyilvantartas vezetését.

Vezeti a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast. A rendelkezésre allo adatokat és informaciokat
az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi. Elkésziti €s idében kiadja a
munkakori leirdsokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagdgusok munkajanak ellenérzése soran irdsos értékelést készit, melyet a dolgozdval
is ismertet.

Gondoskodik a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért
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- Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsarol.

- Biztositja és ellendrzi a munka- és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket.

- Az d6voda jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
o alkalmazottak adatai

o gyermekek adatai
Az adatok tovabbithatok:

o Fenntartd
o Kozoktatasi Informacios Iroda
« Magyar Allam Kincstar

e Magyar Reformatus Zsinati Iroda

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadvanyként csak az SZMSZ-ben
meghatarozott kiadvanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadvanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadvanyozasi jog jogosultja az 6voda

vezetdje.
Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

- Szervezi az 6voda ligyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

- El6késziti és igény szerint aktualizalja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét,
vitara bocsajtja €s elfogadtatja a neveldtestiilettel, illetve a Sziilé1 Szervezettel (SZMK).

- Irattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

- Az intézménybe ¢érkezd Tlgyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és
gondoskodik az iktatasukrol.

- Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

- A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket
¢és kozalkalmazottakat érint6 kérdeésekre.

- Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az
ezzel 6sszefliggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.

- Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében biztositja a
sziikséges eszkozoket, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast, ferttlenitést és
a sziikséges nagytakaritasokat.
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- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényes rendjét.

- FelelOs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

- Felel a készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvédelmi
szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

- Ellendrzi a vagyon-, alléeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

- Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

- Elkésziti és miikodteti az intézmény belsé kontroll szabalyzatat.

Kapcsolatok
Kozvetlen felettese: A Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség Fenntartoi képviseldje.
Kozvetlen beosztottja(i): Az éltala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezetéi feladatainak ellatdsa kozben kozvetlen munkakapcsolatnak kell mikddnie a
tagintézmény igazgatokkal, -helyettesekkel és gazdasagi vezetdvel. A munka- és feleldsség
megosztasrol a helyettesek részére kiilon munkakdri leirdsban kell rendelkeznie. Tovabba
valamennyi pedagogussal €s a pedagdgiai munkat segité dajkakkal. Napi kapcsolatot tart fenn

az ovodatitkarral.
Az igazgato szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovodan beliil: A szilokkel, a szakmai munkakori kozosségekkel, és az érdekvédelmi

szervezetekkel.

Ovodan kiviil: A fenntarté illetékes vezetéjével, a nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Reformatus Pedagogiai Intézet

Nevelési Tanacsado

Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai szervezetek
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
Tiszantali Reformatus Egyhazkertilet Taniigyi Hivatala

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége
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- Feladata az informacioaramlas biztositasa a sziilok, a nevelOtestiilet, az Oktatasi Hivatal
(OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok (POK), a koznevelési informaciods rendszer (KIR)
¢s a fenntarto felé.

- Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa.

- Elkésziti, és évente frissiti a kiilonos kozzétételi listat

- Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran {ligyelnie kell arra, hogy

személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

- avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

- hivatali titok megsértéséért

- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

- tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért
Beszamolasi kotelezettsége
Irdsbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente a Fenntarté felé kiterjed.:

Az éves munkatervben meghatdrozott feladatok megvalositdsara. A munkakdri leirasaban
szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsd ellendrzések tapasztalataira. Az éves belsod

teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben.
Tavolléte esetén ot helyettesi

- Az éltalanos igazgato-helyettes, illetve az ¢ tavollétében a szakmai munkakozosség
vezetdje

- A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

- O helyettesitheti

- Az igazgato-helyetteseket, illetve a tagintézményigazgatdkat

- Bizalmas informacidk kezelése
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- Az o6voda dolgozodival kapcsolatos informdaciokat, valamint a gyermekek és a sziilok
személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti

torvényben foglaltak szerint jar el.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

- Az SzMSz ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Evente egyszer az intézményi FErtékelési Szabalyzatdban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak
Fenntart6

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

- Az SzMSz-ben foglaltak szerint,

- Az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

- Tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az dvoda
Fenntartoja az ellendrzés évében megbizza.

- Az Aldas Reformétus Ovoda szellemiségéhez valo ragaszkodas kotelezi a kovetkezokre:

- Folyamatos és tudatos miiveltséggazdagitasra.

- A helyi nevelési program €s az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére.

- A torvényi elodirasoknak megfelelden a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
vezetdjének figyelmeztetésére.

- A kozosség tagjaként a feladatok tervezése, elOkészitése, dontés utdni végrehajtas,
ellendrzés, értékelés

- Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkolcsi arculatat.

- Kiemelten figyelmet forditani a felzarkoztatdsra, a sajatos nevelést igényld (sériilt)

gyermekre és a sziild jogaira, érzékenységére.
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- Kiilon gondot forditani a tehetséggondozasra és ezt a gyermekrdl késziilt fejlodési
dokumentacioban rogziteni.

- Megtartani az oOvodapedagogus, (keresztény pedagogus) etikai kovetelményeit, s a
kollégakkal, munkatarsakkal valo egylittmiikodés normait.

- Akeresztény pedagogia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2025.01.01-t61 1ép életbe.

Az intézményvezetOt a Fenntart6 az 6voda zavartalan és jogszerti mikodése érdekében tovabbi
feladatokkal is megbizhatja. A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez
igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig

érvényes.

Kelt: Tornyospalca, 2025.

Fenntart6 képviseldje

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Tornyospalca, 2025.

Munkavallalo
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Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség
Aldas Reformatus Ovoda

4642Tornyospalca, Kossuth u.111.

MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatohelyettes

Ervényesség:

MUNKALTATO

Munkaltato neve:

Aldas Reformatus Ovoda

Székhelye: 4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.
Munkavégzés Aldas Reformatus Ovoda
TR 4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.
Munkaltatoi Aldas Reformatus Ovoda Igazgatoja
jogkort gyakorolja:

MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:
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Besorolasa

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1ij életpalyajarol 97. § (1)]
— Puaétv. vhr. 88. §

- Puétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg

Illetményen Kiviili

- Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

- Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési

juttatasok jogkorében
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
MUNKAKOR
Beosztas igazgatohelyettes

Munkakor-FEOR

SZam

Ovodapedagogus — 2432

Cél

Megbizott felelés vezetoként segiti az igazgatdé munkavégzését,
részt vesz a telephelyeken, tagintézményeken az alkalmazottak
munkajanak ellenérzésében, értékelésében, segiti a  jogszerl

mukodést.

Kozvetlen felettes

Igazgatd

Helyettesitési

eloiras

-30 napon beliili helyettesitést az igazgato
-30 napon tuli helyettesitést az igazgatod

rendeli el irasban a munkavallald egyetértd

(vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)
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MUNKAVEGZES

Hely Aldas Reformatus Ovoda 4642 Tornyospalca Kossuth u. 111.

A feladatainak ellatasara a torvényi heti munkaideje: 40 ora. Kotott

munkaideje: 22+4 ora/hét

. 1 Kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditand6 idd: heti 22 6ra
Heti munkaido

Tulmunkara kotelezhet6. Helyettesités, tartos tavollét esetén az
igazgatd  altala megjelolt személy helyettesiti, belsd

helyettesitéssel.

Neveléssel-oktatassal KOTOTT MUNKAIDO 4

lekotott oraszama
gyermeklétszamtol fiiggd 22 ora

Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

MELLEKLET

A 2023. EVI LII. TORVENYHEZ B) AZ IGAZGATOHELYETTES TAGINTEZMENY-
IGAZGATO, INTEZMENYEGYSEG-VEZETO, TAGINTEZMENYIGAZGATO
HELYETTES, INTEZMENYEGYSEGVEZETO- HELYETTES HETI TANORAINAK
(OVODAPEDAGOGUS ESETEN OVODAI FOGLALKOZASAINAK) SZAMA

A B C D E
Intézménytipus legalabb 200449 £6 50-199 16 50 £6 alatti
450 £6 kozotti gyermek- | kozotti gyermek- gyermek-,
o , [étszam , 1étszam létszam
gyermeklétszam
Ovoda 20 22 24 26

3Puétv. 90. § (6) A nagysziild unokdja sziiletése esetén 6t munkanap pdtszabadsagot vehet
igénybe legkésObb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld

idépontban kell kiadni.
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@) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsd hdzassaga megkdtése

alkalmabol legkésdbb a héazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap

pOtszabadsag jar.

4Puétv. 90. § (11) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél

fiatalabb

a) egy gyermeke utan kettd,

b) két gyermeke utan négy,

C) kettonél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap potszabadsag jar.

S5Puétv. 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti potszabadsag fogyatékos gyermekenként két

munkanappal nd, ha a munkavallalo gyermeke fogyatékos

Szabadsag

- 2012. évi
torvény a munka
torvénykonyvérol
116. §

- 2023.  évi
torvény
pedagogusok

életpalyajarol

LIL

a

uj

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]’

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
munkaban toltétt 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 munkanap (Puétv. 90. § (3) Gyerek utan potsz.:

nap®

Potszabadsag:  "nap Eves 6sszesen: 50 nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével
A szabadsig a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve rendkiviili

felhaszndlasaval és a esetet) Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni, esetleges

B o atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id¢ alatt
hianyzassal

kapcsolatos szabalyok pedagdgusként csak néhany nap kiaddsara van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az
50 napbdl 15 napot igénybe vehet. Varatlan tdvolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd

megkezdése el6tt minimum 2 6rédval jelenteni kell a vezetdnek.

KOVETELMENYEK
Képesitési szint ovodapedagogus diploma,
pedagogus szakvizsga, (tanligyigazgatasi, gyermek és
csaladvédelem)
szakmai gyakorlat,
IKT-eszk6zok hozzaérté hasznalata
Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az

igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belso szabalyzati rendszer.

A jogszabdlyok gyakorlati ~megvalosulasanak, ¢és a
Sziikséges képességek szabalytalansagoknak a felismerése, megfelelé intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
tulajdonsagok hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és

konfliktusfeloldo képesség, kulturaltsag.

A munkakor Folyamatosan bdviild6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
betoltéséhez sziikséges ismeretek
egyéb kovetelmény: Ne alljon a tevékenység folytatasat kizard foglalkoztatas

eltiltas hatalya alatt, biintetlen el6életii legyen.
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Erkolcsi Bizonyitvany,
Ervényes egészségiigyi kiskonyv

és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet 2. szamu melléklete szerinti

nyilatkozat.
A munkavallalo
LOYHBRLEp2ES! Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége

A munkakor célja:

Segiti az intézmény milkodtetését és az igazgatdé munkajat.
Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigyiigazgatasi,
munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a

bels6 ellendrzés feladataiban.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Erezze feladatdnak a kozosségformalast. Legyen a nevelkozosség aktiv tagja
lelkiségben, szellemi és fizikai munka véllalasaban egyarant. A neveldtestiiletet és az
alkalmazotti kozOsséget segitse talentumaival. Fogadja el és képviselje a kozos
gondolkodas, vagy sziikség esetén a kozosségi, igazgatdi dontést, ha az nem jar
személyt veszélyeztetd erkolesi és biintetdjogi sérelemmel.

IgazgatOhelyettesként felelosséget €rez az intézmény szakszerli és torvényes
mitkddéséért.

Segiti és tdmogatja az igazgatd munkdjat a gyerekek, sziilok, a munkatirsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

A gyermekek érzelmi- testi- értelmi fejléddésének eldsegitése, a neveld oktaté munkdhoz
megfeleld koriilmények megteremtése, biztositasa.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja kizardlagosan az igazgatd kompetenciajaba tartozo feladatokat.

Pedagogiai - szakmai feladatok:

Az ovodai nevelés 0rszagos alapprogramjaban megfogalmazott

alapelvek érvényesitése.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasaban, eldsegiti annak

megvaldsulésat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
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* Vilagnézeti semlegesség biztositasa.

» Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

* Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

* Mindenkor segiti ¢és tamogatja az oOvoda hosszi és rovidtava célkitlizéseinek
megvalodsitasat legjobb tudasa szerint.

» FElbsegiti az 0jité szandéku, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

* Megbizas szerint a nevelGtestiileti és munkatarsi értekezlet eldkészitése, a szakmai
munkakozosségek segitése.

* Részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon,

» Részt vesz az 6vodai linnepek és tinnepélyek elokészitésében, szervezésében, koordinalja
az 6vondk munkajat,

» Az onképzések, tovabbképzések megtervezésében vald részvétel.

* Megbizas alapjan beszdmoldkat készit.

» Figyelemmel kiséri és ellendrzi a szamara kijeldlt nevelési teriilet pedagogiai munkajat,
értékeli eredményességét, szinvonalat.

» Bekapcsolodik az aktudlis palyazatok elkészitésébe.

 Ismeri az 6voda dokumentumait, segit a tartalmanak megismerésében. Segiti az igazgato
iranyito, ellendrzé munkajat

* Megszervezi az 6voda nyari é€letét, gondoskodik a nyari Osszevont csoportokra

vonatkozo6, nevelési terv elkészitésérdl, az abban foglaltak megvalositasarol.
Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

+ Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgato felé.

» Részt vesz az igazgatoval az éves ellendrzésben és az onértékelés kialakitasaban.

» SZMSZ-ben szabalyozottak szerint, atruhazott hatdskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

« Atruhédzott hataskorben helyettesiti az igazgatot a pedagdgusok
teljesitményértékelésében, illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.

» Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatd Kozponttal €s az Oktatasi Hivatallal.
Taniigy — igazgatasi feladatok:

» Segiti az éves statisztika elkészitését.
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» A statisztika szamara Osszesiti a gyermekek adatait, nyilvantartast vezet a gyermekek
hianyzasarol.

* Az intézményvezetd altal szervezett vezetd értekezleteken beszamol az iddészerii
feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait

* Részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban.

» Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

+ Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.

* Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

* Vezeti a taniligy-igazgatasi dokumentumokat.

* Az 6voda dokumentumainak el6készitésében részt vallal.

* A sziilok szamara legalabb 7 nappal korabban tdjékoztatast ad az iddpontokrol,
Osszegyljti az tigyelet iranti igényeket.

* A gyermekek iskolaba-iratisi teenddivel kapcsolatos adminisztracios és egyeztetési
teenddkben részt vesz.

* Biztositja az intézményen beliili informacidéaramlast.

+ Javaslatot tesz belsd tovabbképzésre, pedagdgiai tartalmt eléadasokra.

* A balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrzi, a hidnyossdgokat azonnal jelzi az
igazgatonak

« Kapcsolatot tart a Sziil61 Szervezettel, litemterv szerint hivja 0ket dssze.
Munkaltatoi — humanpolitikai feladatok:

+ Képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

+ Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben részt vesz.

* Részt vesz az 6vodaban a helyi nevelési programban meghatarozott neveld-fejlesztd
munka szakszerli végrehajtasanak, megvaldsitasdnak ellendrzésében.

» Eldkésziti az igazgatdval egyeztetve a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét.

+ El6késziti a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.

* A technikai személyzet munkdjat kozvetlentil iranyitja, megbeszéléseket tart,

» cllendrzést végez koriikben, ellendrzi a HACCP programban eldirtak betartasat.
/székhelyintézményben/

* A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
észrevételrdl tdjékoztatja az dvoda igazgatdjat.

» Javaslatot tesz a jutalmazasra, kitiintetésre, kereset kiegészités elosztasara.

» Segiti a palyakezdd kollégak beilleszkedését.
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» Képviseli az 6vodat a fenntarto értekezletein, egyéb rendezvényein, az igazgato tavolléte
esetén.

* A dolgozok munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatdsdval kapcsolatos teenddk
megszervezése, az 6voda munka-tlizvédelmi felelosével.

» Kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

* Személyes példaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

* Munk4djat torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazéasaval végezni a

» vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni, szervezett vagy onképzés keretében

» szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani.

* Az intézmény jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informacidt megdrizni.

» Arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.
Gazdasagi — adminisztracios feladatok:

» Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast.

» Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbozo eszkozok vasarlasaban.

» Az élelmezés vezetdvel, ligyintézovel egyezteti a gyermekek 1étszamat, ellendrzi az étel
mennyiségét és mindségét.

+ Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

» Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban.

» Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

* Hatékonyan részt vesz az intézmény belsd kontrollrendszerének miikddtetésében.

» FElokésziti és részt vesz az éves leltarozasi feladatokban.

* Figyelemmel kiséri és aktualizalja az 6voda honlapjara feltett kotelez6 dokumentumokat.

* Felméri, és az igazgatonak jelzi a szakmai beszerzési igényeket.
Tovabbképzés, képzés:

* Dontésre elkésziti a tagintézmény, telephely igazgatohelyettesek bevonasaval a

tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi tervet.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:

+ Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az
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* intézményben szolgaltatast nyujtd szocialis segitovel a gyermekvédelmi hatosagok altal
mikddtetett veszélyeztetettséget észleld €s jelzé rendszer miikodtetésében,

 indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

* Gyermekek igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti
idében az illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgalat, korméanyhivatal gyamiigyi

« osztaly, szabalysértési osztaly, MAK- csaladtamogatasi tigyben eljaro hatosag).
Esélyegyenléség:

* A naprakész statisztikaval segiti az igazgatot, hogy a kiilonleges banasmodot igényldk
hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

* Az o6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

* A munkaterv el6készitése soran az igazgatd részére a székhely és a tagintézmény,
telephely intézményektdl dsszegylijti a tervezett feladatokat.

* Megszervezi az intézményi sziildi szervezet véleményének kikérését.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos

feladatok:

» Hatariddre eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

» Aktivan részt vesz az igazgat6 neveld munkat iranyitd és ellenérzo tevékenységében az
éves munkatervnek megfelelden.

+ Feliigyeli és az éves munkatervnek megfelelden az intézményi szintli szakmai
munkakodzosségek tevékenységét.

» Koordinalja az intézményi szintli munkak6zosség vezetok tevékenységét a

tevékenységrdl folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot.
Taniigyigazgatas:

* Az intézményi eljarasrendnek megfelelden koordinalja a sz€khely dvodai beiratkozas és
beiskoldzassal kapcsolatos feladatait

* Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

» Elokésziti a sziildi szervezet véleményezési jogdhoz kapcsolodo intézményi feladatokat
a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

* Intézményi szinten szervezi a pedagodgusok szakmai tevékenységének ellendrzését a

vezetd altal készitett éves munkatervnek megfelelden.
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Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:

* A tagintézmény igazgatd- helyettesekkel ellenérzi az SZMSZ-ben szabalyozott
intézményi mikodési feltételeket.

* Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és a tagintézményekben/telephelyeken
a hatalyos jogszabalynak megfelelden biztositsdk a nevelési idében elkiilonitett hit és

vallasoktatast.
Egyéb feladatok:

Havonta ill. sziikség szerint megszervezi a tagintézményekben/telephelyen miikddo
gyermekvédelemi felel6sok munkaértekezletét, ahol adatokat informaciot gytijt az igazgatonak
az intézményben torténd gyermekvédelmi tevékenységrol, melyrdl folyamatos tdjékoztatast

nyUjt az igazgato részére.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

» Kozvetlen napi kapcsolatot tart fenn az igazgatoval.

* Az intézményében dolgozd 6vodapedagdgusokkal.

* Pedagogiai munkat segiti a dajkakkal.

* A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban megfogalmazottak szerint neveld-partneri
kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sziilokkel.

* Az 6voda sziil6i munkakozosségevel egytlittmiikodik, segiti annak munkéjat.

+ Legyen €16 és valtozatos, tartalmas a sziilok részére késziilt ujsag, munkafal, hirdetd.

* A sziilék a gyermekek munkajat a napi életritmus megzavarasa nélkiil barmikor
megnézhetik. Keriiljon sor az addigi eredmények megbeszélésére, de a sziildket a
hianyossagokrdl és elmaradasokrol is tajékoztatni kell.

* Folyamatosan figyeli a helyi nevelési programban rogzitett iskolaérettségi feltételeknek
valé megfelelés iitemét — figyelembe véve az életkori sajatossagokat.

» Részt vesz az iskolaérettségi szint felmérésében. Sziikség esetén az igazgatonak jelzi a
pszichologusi vizsgalat sziikségességét. Rendszeresen konzultal a vizsgalatot, fejlesztést
végz6 szakemberrel és a vizsgalat eredményétdl fiiggden fejlesztést segitd programot
késziti. A gyermek fejlédésérdl rendszeresen tajékoztatja a sziilot.

* A nevelés folyamatossaganak érdekében igyekezzen jo kapcsolatot kialakitani a

mindenkori leend6 els6é osztalyos tanitoval.
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Hitre nevelés

* A valldsos nevelés — mint kiemelt feladat — az 6vodapedagdgusok részérdl nagy
odafigyeléssel, tapintatosan torténjen. A csoport €letkori fejlettségét figyelembe véve az
étkezések elott és utan, valamint lefekvés elott kozosen imadkozzanak a gyermekekkel.

* Nagy gondot forditsanak az egyhéazi nagy linnepek eldkésziileteire.

* Az 6vondk meséljenek valldsos témaju meséket, elbeszéléseket, hogy minél tobb
ismeretre tegyenek szert a gyermekek.

» Esetenként megbizas alapjdn elldtja mindazokat a tevékenységeket, amellyel az
intézmény igazgatdé megbizza. Ezen feliil koteles elvégezni azokat a feladatokat,

amelyekkel ideiglenesen az igazgatd megbizza.
Az Aldas Reformatus Ovoda szellemiségéhez valé ragaszkodas kotelezi a kovetkezokre:

» Folyamatos és tudatos miiveltséggazdagitasra.

* A helyi nevelési program ¢s az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére.

* A torvényi eldirasoknak megfeleléen a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
igazgatojanak figyelmeztetésére.

+ A kozoOsség tagjakeént a feladatokat tervezni, el6késziteni, dontés utan végrehajtani.

« Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkdlcsi arculatat.

+ Kiemelten gondot fordit a felzarkdztatasra.

* Kiemelten figyelmet forditani a sajatos nevelést igényld (sériilt) gyermekre és a sziild
jogaira, érzékenységére.

« Kiilon gondot forditani a tehetséggondozésra €s ezt a gyermekrdl késziilt fejlodési
dokumentécioban, irdsban rogzitésére.

* Megtartani az Ovodapedagogus, (keresztény pedagdgus) etikai kovetelményeit, s a
kollégakkal, munkatarsakkal valo egyiittmiikodés normait.

* A keresztény pedagodgia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.
Bizalmas informaciok kezelése:

Az o6voda dolgozodival kapcsolatos informacidkat, valamint a gyermekek és a sziilok
személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a KIT-ben foglaltak szerint jar

el.
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JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag. Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése. Az igazgatd
hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato helyettesitése.
Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja. Jogosult az igazgato

figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels utasitdsoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irdsbeli beszdamoldsi kitelezettsége nevelési évente az igazgato felé kiterjed:

A munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasdra és a belsé ellendrzések

tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken. Folyamatos kapcsolatot tart az
ovoda székhelyének és telephelyeinek-tagintézményeinek alkalmazottjaival, és — az igazgato

megbizasa alapjan - kiilsé partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

+ Tevékenységét az igazgatd/foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, aki felette az
altalanos munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda- igazgatdja
késziti el.

+ Felelds a munkakozosségek mitkodésének koordinalasaért, a pedagogusok kdzéptava
tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elokészitéséért,

* A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséeért, a mindsitd vizsgak (gyakornok),
eljarasok helyettesités esetén.

* A tanligy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok (PP,
SZMSZ és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény

« Ertékelési Rendszer (TER) el8készitésében valo részvétel.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

* munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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* azigazgatdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

* hivatali titok megsértéséért

* a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

* tliz és munkavédelmi eléirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

» anyagi felel0séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK., MEGBIZASOK

Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egy¢eb feladat és megbizas.

* igazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

» ¢évente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint és az SZMSZ-ben, valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzatiban szabalyozott
hataskorok alapjan értékelésre eldkésziti a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo pedagogus €s
a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat

kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

» Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

* Ellen6rzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

« Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

+ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak: igazgatd
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A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

» az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
« azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
* tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda

igazgatoja/féigazgatoja az ellendrzés évében megbizza.
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2025.01.01-t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Tornyospalca, 2025.

Igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirds a munkavallalé alkalmazasi ideje alatt érvényes.

A munkakori leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

» Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

* A munkakdri leirds az érintett egyetértésével késziilt.

» Modositasra az igazgatoval tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

Tornyospalca, 2025.

Munkavallalo
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Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség Aldas Reformatus Ovoda

4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodatitkar

Ervényesség:

MUNKALTATO

A munkaltato

neve:

Aldas Reformatus Ovoda

Székhelye:

4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.

Munkavégzés

helye:

4642 Tornyospalca, Kossuth u. 111.

Munkaltatoi

jogkor gyakorloja:

Aldas Reformatus Ovoda Igazgatoja

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Besorolasa

Puétv. 401/2023. vhr. 95. §

- Amennyiben pedagogus-szakképzettséggel

rendelkeznek, a Puétv. szerinti fokozatoknak megfelelden.

- Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek
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kozépfoku iskolai végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,

a kozépfoku végzettséggel rendelkezdk a havi 326.000 forint
garantalt bérminimum legaldbb 107%-anak megfelelé havi

illetményre jogosultak.

- Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany,

utazasi koltségtérités, utazasi kedvezmény),

Illetményen

kiviili juttatasok Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
jogkdrében

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

Munkakér- FEOR

SZam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az o6vodai tligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,

Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Iratkezelés, irattdrozds, leltarozas, intézményi levelezés,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.

KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes

Igazgatd,  igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgato,

intézményegység-vezetd

Helyettesitési

eloiras

Igazgatd,  igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,

intézményegység-vezetd rendeli el irdsban
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Igazgato

MUNKAVEGZES

Heti munkaido

40 6ra / hét kotott munkaideje, napi 8 ora.

Nevelési  évenként a munkatervben — rogzitettek  szerint.

Tualmunkara kotelezhetd.

Munkaido 800— 1 600

beosztasa
- 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl
- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap Gyerek utdn potsz.: 2 nap Eves Gsszesen: 52
nap

Szabadsag Szabadsagat féképpen az 6vodai szilinetekben veheti ki.

A szabadsag
felhasznalasaval
és a hianyzassal

kapcsolatos

szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve rendkiviili esetet)
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén
azt marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt csak néhany nap
kiadasara van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan. A munkaltatod
legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet az 50 napbol. Varatlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd

megkezdése eltt minimum 2 oraval jelenteni kell a vezetonek.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Ne alljon a tevékenység folytatasat kizardé foglalkoztatas eltiltas
hatalya alatt, biintetlen el6életii legyen.
- Erkolesi bizonyitvany
-Egészségiigyi alkalmassag Ervényes egészségiigyi torzslap

Iskolai végzettség, 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:

szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségiigyi elOirasainak, belso

szabalyzatainak, tovabba munkakorét érint6 hatalyos jogszabalyok

naprakész ismerete.

- Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

- Kivald szintli egyiittmiikodési készség, pontossag, 6nallo

munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség

Sziikséges - Erettségi, informatikai képzettség
ké égek o,
cpessege - J6 kommunikécios és szervezOkészség
— 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési
torvény végrehajtasarol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
A munkakorre — 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
vonatkozo gyamiigyi igazgatasrol
legfontosabb . L
- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
jogszabalyok
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- 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€po

azonositasi modokroél és az azonositdo kodok hasznalatarol

- 1992. évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és

lakcimének nyilvantartasarol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurépai 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
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a

tovabbiakban: GDPR)

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd

szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

—  ALAPITO OKIRAT

— 2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési

jogrol és az informécioszabadsagrol

Pedagdgiai Program

A munkakorbdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast

tanusitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem

sérti meg.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot, tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

- Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet. A tarsadalmi

normak altalanos szabdalyait munkahelyén, valamint a magéanéletében is betartja.
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e Feladatai:
- Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozottakat.
- Foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat az dvodatitkar
e -részben 6nallé6 munkaval
e -részben vezetdi, helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Az 6vodéban felmeriild levelezési feladatokat folyamatosan végzi szovegszerkesztd
segitségével.
- A szamitogépen elkészitett hivatalos dokumentumokat, tablazatokat minden esetben mentse el
¢s helyezze a megfelelé mappaba.
- Az e-maileket 6ranként figyelje, - az 6voda zarva tartasi ideje alatt is — ¢és tegye meg a
szlikséges intézkedéseket.
- Bizalmasan, hivatali titokként kezeli az 6vodaval kapcsolatos informéaciokat, melynek
megtartasa etikailag kotelezd szamara.
- Naponta l1étszdmjelentést készit az ¢élelmezésvezetd felé¢ (13 ordig) a gyermekek étkezési
megrendelését illetden.
- Nyilvantartast vezet a normativ és a szocialis tamogatas felhasznalasardl, havonta zarja €s
egyezteti a gyermekvédelmi feleldssel.
- Az aktualis honapot a kovetkezd honap 5-ig zarja le, és megkiildi a gazdasagi irodanak.
- Kezeli a fénymasolo gépet, jelzi, ha sziikséges karbantartani, javitani.
- Elvégzi az utazasi igazolvanyok érvényesitésével jard feladatokat.
- Az éves statisztikai jelentés Osszedllitasat a vezetd irdnyitasaval €s ellendrzésével elkésziti.
- AKIR felé sziikséges adatszolgaltatasi kotelezettségnek idében eleget tesz.
- Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
- Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel
kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.
- Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérdl
- Vezeti az iktatést
- Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit
- Feladata a dolgozodk uti koltségeinek igénylése
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- Nyugdijazas esetén el0késziti a sziikséges iratokat.

- Minden ho els6 napjan atadja a dolgozdknak a jelenléti ivet, amit ho végén 6sszegytijt és atad
a vezetonek.

- Vezeti a tappénzes ¢€s szabadsdg-nyilvantartast, melyet minden ho végén egyeztet a
dolgozokkal és vezetdvel

- Kiilonos figyelmet fordit teljes munkaidében az 6vodai telefon kezelésére. A telefontlizeneteket
szoban vagy irasban atadja az illetékeseknek.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

- A belso és személyi adatok védelmével kapcsolatos informacidt bizalmasan kezeli, fokozottan
iigyel a hivatali titok betartasara.

- Munka4jat az igazgatd vagy a helyettes kdzvetlen iranyitdsa alatt végzi.

- A munkavédelmi szabalyokat maradéktalanul betartja.

- Fokozottan tigyel a vagyonvédelemre (irodak megfeleld zarasa)

- Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelenteni az intézményvezetdnek.

- Munkaidejét koteles aktiv tevékenységgel tolteni.

- Elvégez minden olyan kézbesitési feladatot a varoson beliil, mely munkaidoben megoldhato.
(6nkormanyzat, fenntarto, gazdasagi iroda, €lelmezés, szakszolgélat, egyéb intézmények)

- Minden olyan feladatot ellat az 6vodavezetd utasitisa szerint, melyre képesitése és besorolasa
lehetdséget biztosit. Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak, igazgatd helyettesnek
tartozik.

- A biztonsagtechnikai, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

- Munkakdriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.

- A gyermekekrdl pedagdgiai tajékoztatast, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
informaciot nem adhat.

- A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartéast tantsit.

- Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

- Atveszi a kozérdekii adatot igényl6 altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

- Gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
¢s a koznevelési dolgozdi jogviszonyban allok jogaival Osszefliggd adatkezelés, teljes

folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.
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- Minden olyan munkat, melyet az igazgatd6 az intézmény érdekében elrendel, koteles
maradéktalanul elvégezni. (pl. helyettesités, takaritasi feladatok stb.)

- Idészakos feladatok elvégzésére barmikor atiranyithatd az intézményhez tartozo6 tagévodakba,
telephelyre.

- Ismeri az intézmény szabalyzatait, az abban foglaltakat igyekszik betartani.

- A leltarozasi nyilvantartasokat a teljes intézményben felvezeti, elkésziti, a leltdrozasban
aktivan részt vesz, gondoskodik az év végi zarasrol.

- A selejtezést elokésziti, a gondnoksagnak listat készit a selejtezésre keriild anyagok, eszkdzok

szamszeriiségerol.
Bizalmas informacio

- Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.

- Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgat6d engedélyével adhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény igazgatdjaval folytatott
beszélgetések témait

- Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrol

- Kezeli a gyerekekrdl, dolgozokrol sz616 nyilvantartast

- Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl
Ellendrzés

- Havonta ellendrzi az energia-felhasznalast

- Ellen6rzi az étkezési 1étszameltéréseket
Munkakoériilmények

- Az 6voda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerien  hasznalja, ezekértanyagi
feleldsséggel tartozik

- Az iroda kellemes kornyezetérdl, rendjérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz sziikséges
eszkozokrdl gondoskodik

- Személyes targyait 61tozdszekrényben tartja

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

- Személyre szdloan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

- Igazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.
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- Igazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani iddszakban a gyermekek

feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

- Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

- Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetenciak
¢s elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

- Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

- igazgatd
- igazgatOhelyettes
- tagbvoda igazgatohelyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

- az ligyiratok vezetésének kezelésére
- az irattar megfeleld kezelésére

- a téritési dijak kezelésére
Jogkor, hataskor

- Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak €s jogszabalyok 4altal, valamint az 6voda

SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

- Kozvetlen napi kapcsolatban 4all az igazgatoval, tagintézmény — igazgatdkkal,
igazgatohelyettessel

- Neveldtestiilet tagjaival

- A nevel6-oktaté munkat segité dolgozdokkal

138



- F6z6konyhaval

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgaté késziti el. A neveldtestiilettdl és
a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata elsésorban az intézmény adminisztracios, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
az intézmény adminisztracidés tevékenységének rendeltetésszeri miikodéséhez szolgald
feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd

kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
- vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
- anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2025.01.01-t61 1ép életbe.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese megbizza.
Indokolt esetben munkavégzésre a nevelési év kozben is athelyezhetd, az Aldas Reformatus

Ovodéhoz tartozé barmelyik intézménybe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Tornyospélca, 2025

igazgato
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NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

* Kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

» A munkakori leiras az érintett egyetértésével késziilt

* Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes

* Modositéasra az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan kertilhet sor.

Kelt: Tornyospalca, 2025.

munkavallalo
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Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség Aldas Reformatus Ovoda

4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus
Ervényes:

MUNKALTATO

A munkaltato neve: Aldas Reformatus Ovoda

Székhelye: 4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.

Munkavégzés Aldas Reformatus Ovoda

e 4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.

Munkaltatéi jogkor Aldas Reformatus Ovoda Igazgatoja

gyakorloja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

— 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. §

(D]

- Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa - Puétv. vhr. 1. sz. melléklet

- Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

Pedagoégus I.
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- Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

Illetményen
Kiviili Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
juttatasok jogkorében
MUNKAKOR
Beosztis OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR

SZam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa, testi-lelki-szellemi gondozasa, fejlesztése. A csaladi

nevelés kiegészitése.

Kozvetlen felettes

Igazgatd, Igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,

intézményegység-vezetd

Helyettesitési

eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést az [gazgatd, Igazgatohelyettes,

tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto,

30 napon tuli helyettesitést az Igazgatd rendeli el irdsban (a

munkavallalo egyetérto (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Heti munkaido

40 ora/ hét kotott munkaideje 32 + 4 dra/ hét
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Puétv. 90. § /4 szabadsag mértéke]

(1)

munkéban t6ltétt idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar,

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a

amely
Szabadsag
a) alapszabadsagbol,
- 2023. évi LIIL
b) sziilsi szabadsagbol®,
torvény a
. . | ¢) apasagi szabadsagbol és
pedagogusok uj
életpalyajarél d) a (6)«(8) bekezdésben és (11) és (12)
bekezdésben meghatarozott potszabadsagbol all.
Al Ag: ki Paétv. 90.
401/2023. (VIIL apszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
30.) - Gyerek utan potsz.: 4 nap
Korm. rendelet - Potszabadsag: nap
- Eves 6sszesen: 54 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
A Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szaba szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve rendkiviili esetet)
dsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén

felhasznalasaval és

azt marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak

a hidnyzassal néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan. A
kapcsolatos munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet az 50 napbdl.
szabalyok Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok)
a munkaidé0 megkezdése elott
minimum 2 o6réaval jelenteni kell a vezetonek.
Neveléssel- Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez: Neveléssel- oktatassal

oktatassal lekotott

oraszama:

lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora

Munkaido

beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Feladatai, fobb

tevékenységeinek

felsorolasa

1.  /pedagbgiai, a kotott, heti 32 érdban,

2./ taniigy-igazgatasi, adminisztracid, eseti helyettesités,

gyakornok szakmai segitése a heti 4 6ran beliil

/ altalanos elvarasok

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakirdnyt  fels6foka  iskolai  végzettség  és

szakképzettség: Ovodapedagogus

Elvart ismeretek

Az  ovodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek,

nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd intézményi dokumentumok, bels6

szabalyzatok ismerete.

Sziikséges

képességek

- Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,

protokolloknak megfelel6 ellatasaban, fejlesztésében.

- Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban,

a nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

- Pedagogiai és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek €s gyakorlati tapasztalatok beépitése, a

gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelel6en

értékeli a gyermekeket.

- Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok

ellatasaban fegyelmezett.

- Kommunikacioja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezé egyiittmiikodés jellemzi az alkalmazotti

testiilet tagjaival és a sziilokkel.

- Az esetlegesen jelentkezO tanuldsi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek

azonositasaban, tamogatasaban.

- A sziil6kkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek
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soran  fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a

kozszolgalati feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az

intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartdsa etikus.

- Munkéhoz val6 hozzaallasanak jellemzdi: felel6sségvallalas,

alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

- Kommunikécidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,

hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak

Személyes
. i legfontosabb jellemzo6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész

tulajdonsagok
Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

Egyéb - Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi

kovetelmények ismeretek

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

munkava

11alé tovabbképzési

kotelezettsége

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

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

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol és
annak végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm.

rendelet

- 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
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A munkakorre
vonatkozo

legfontosabb

jogszabalyok

tovabbképzésrdl, a pedagoégus-szakvizsgardl, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

- 363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramjarol
- Pedagdgiai Program

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

gyamiigyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai

szakszolgdlati intézmények miikodésérdl

- 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokrol
- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe

1€p6 azonositasi modokrdl és az azonositd kodok hasznalatarol

- 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak

és lakcimének nyilvantartasarol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast  nyUjté  gyermekjoléti,  gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és

mukodésuk feltételeirol

— Az Europai 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 &ramldsarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi

rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

- A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének

iranyelve (OH)
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- https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/keretta

nter v/A Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelese

nek_iranyelve.docx

- A nemzetis€g oOvodai nevelésének és a nemzetiség
iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve

(OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/

iranyelvek nemzetisegi oktatashoz

Alapitd okirat

KOTELESSEGEK

- A munkakorbdl és a betdltésébdl adodo elvarhatd magatartasi kovetelmények:

- Nevel6-fejlesztd munkajat az érvényben 1évd alapitdé okirat és a pedagogiai

alapdokumentumok hatarozzak meg.

- Munkajat az igazgat6 Gtmutatasa alapjan onalldan, felelésséggel végzi.

- Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai

feladatokat.

- Erezze feladatanak a kozosségformalast.

- Legyen a nevel0ko6zosség aktiv tagja lelkiségben, szellemi és fizikai munka vallaldsdban

egyarant.

- Aneveldtestiiletet és az alkalmazotti kozOsséget segitse talentumaival. Fogadja el és képviselje

a kozos gondolkodas, vagy sziikség esetén a kozosségi, vezetdi dontést, ha az nem jar személyt

veszélyeztetd erkolcsi €s biintetdjogi sérelemmel.

- A gyermekek érzelmi- testi- értelmi fejlédésének eldsegitése, a neveld oktatdé munkahoz

megfeleld kortiilmények megteremtése, biztositasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és k6zosségi

egylittmiikodés normait.

- A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,

megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel fogyasztasara vald kényszerités)

- Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

- Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag,

turelem.
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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
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

- Kulturadlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval, értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

- Pedagogiai-szakmai:

- A rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése, melyet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja szerint 6nalloan és feleldsséggel koteles elvégezni

- Neveld, fejleszté munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

- Felel6s a gyermekek testi ¢s lelki fejlesztéséért.

- Gyakorlati munkdjat, ill. annak megfigyelését, elemzését tegye lehetové keresztény
szellemben neveld tars-intézményekben dolgozd pedagogusok szamara is.

- Az 6voda és a gyermekek érdekében szervezetek, sziilok korében tijékozdodjon tdmogatas
megszerzése érdekében (palyazati lehetdségek, adomanyok).

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének  maximumat adva foglalkozzon
a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szadmukra.

- Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

- A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl.

- Szervezze, biztositsa a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6, eszkoz)

- A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint miikodjon egyiitt a

- gyogypedagdgussal-fejleszté pedagogussal, logopédussal és a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel.

- Segitse a tehetségek felismerését, fejlesztését, timogassa dnmegvalositasukat.

- Segitse a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

- Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére ¢és a megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges

életmodra és hazaszeretetre.
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- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent a
balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo
¢s sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

- A gyermek ¢€s a sziilok valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, ismerje és
hasznélja az informacios és kommunikaciés technologidk (IKT) adta lehetoségeket.

- Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

- Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilékkel valo taldlkozasokat, programokat (sziildi értekezlet,
iinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziil6i beszélgetések...)

- Nevel6-fejlesztd munkajat az 6voda sajat pedagogiai programjaban meghatarozottak szerint a
gyermekcsoporthoz ¢és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg és irdnyitsa a
gyermekek tevékenységét.

- Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl az
egyéni fejlédési naploban irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit, tapintatosan tajékoztassa.

- Megtelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- A toérvényben megfogalmazott mdédon €s i1dében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljarasra vonatkozé eldirasainak.

- Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban az 6vodai 8§ kompetencia
jelentdségével.

- A gyermekvédelmi torvényben meghatarozottak szerint jelzések az Ovodavezetd és a
gyermekvédelmi felelds felé.

- A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetti, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyulo egyéni felzarkdztatasi, fejlesztési terv

elkészitésével végzi.
Taniigyigazgatasi, - adminisztrativ teendoi

- a csoportnaplo vezetése,

- a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,
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- A Szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hézirendjében
foglaltakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok sziileivel.

- A gyermekek hianyzésainak igazolasara szold bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasa
9(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) (igazgato, gyermekvédelmi felelds, Ovodatitkar felé)

- A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilo/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok eldkészitése
az igazgatd (telephely- -igazgatohelyettes, gyermekvédelmi megbizott, helyi szabalyozas
szerint) szamara

- Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

- Minden estben — irasbeli feladatainal is — a keresztény szellemiséget szem el6tt tartva
képviselje az dvodat.

- Aranem tartozo és személyes iratokba betekinteni tilos! Az 6vodabol kiildott, az 6vodat érintd
levélrdl, faxrél minden esetben elkiildés eldtt tajékoztassa a vezetdt. Iktatott példanyt az dvoda
irattaraba helyezze el.

- Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, kétszer féléves értékelés, heti litemterv.

- Nyomon kdveti a gyerek hidnyzasat, naprakészen vezeti a Felvételi és mulasztasi naplot.

- Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlodési naplot”, mely a gyermek aktualis fejlettségi
allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét és ad tdjékoztatast a sziilok
részére.

- Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir. Kozremiikodik a gyerekek
egeészseégligyl vizsgalatdnak megszervezésében.

- Az ¢rintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelOtars, sziild, intézményvezetd,
fejlesztopedagogus, logopédus,) szakvéleményt ad a tankdteles gyermekekrol.

- Sziikség esetén csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd korilmények
megeldzésében.

- Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaideje (32 6ra) amelyet a gyermekekkel vald kozvetlen,
a teljes 0vodai életet magaba foglalo foglalkozasra kell forditani.

- A nevelémunkéval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végezze el (nevelést
elokészitd, felkésziilés a foglalkozdsra: adminisztracio, anyaggyljtés, eldkészités,) azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok: sziiléi értekezlet, fogaddora, bemutatd foglalkozas

megtartasa, palydzatirasban valo részvétel, az igazolatlan mulasztas 6tddik napjanal, majd a
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tovabbi 11., 20. napoknal. (a kormédnyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést
kiildeni a 11. nap esetében) gyermekek kisérése kiilsés foglalkozéasokra, kiranduldsokra,
6vodai linnepségek szervezése, lebonyolitasa stb.)

- A nevelGtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkakdzosségben kozremiikodés, tovabbképzéseken vald megjelenés, szertarfejlesztés.

- A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos €s egyenletes feladatelosztas a
nevelOtestiilet tagjai kdzott az igazgato, tagintézmény-igazgato feladata.

- A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvaldsitasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

- Altalanos szabalyok

- Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaideje kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak az igazgato,
tavollétében a tagintézmény igazgatd feladattal megbizott, vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

- Reggel és délutan tligyelet ellatasara az 6vodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban 7
oratol 17 6raig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a rabizott gyerekekkel.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

- A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkéra, illetve mas 18 évnél iddsebb
személyre bizni dket csak révid iddre, indokolt esetben a vezetd engedélyével lehet.

- Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen hallgato, sziil6 ilyen esetben nem
vonhat6 feleldsségre.

- Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont maganiigyben, a valtotars beérkezését kovetden
roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

- Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Egyiittmiikddésre koteles: A gyermek érdekében egyiittmiikddik a munkatarsaival. Kiilondsen
a valtotarsaval, a csoportjdhoz beosztott asszisztenssel, dajkéaval és fejlesztopedagogussal,

tovabba a szlilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a

neveldtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziil6i szervezetével
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint neveld-partneri kapcsolatot

alakit ki és tart fenn a szilékkel.

- Legyen ¢l0 és valtozatos, tartalmas a sziilok részére késziilt 1jsdg, munkafal, hirdeto.

- A sziilok a gyermekek munkajat a napi €letritmus megzavarasa nélkiil barmikor megnézhetik.
Keriiljon sor az addigi eredmények megbeszélésére, de a sziiloket a hianyossagokrol és
elmaradasokrol is tajékoztatni kell.

- Folyamatosan figyeli a Pedagodgiai programban rogzitett iskolaérettségi feltételeknek vald
megfelelés litemét — figyelembe véve az €letkori sajatossagokat.

- Részt vesz az iskolaérettségi szint felmérésében. Sziikség esetén a vezetdnek jelzi a
pszichologusi vizsgalat sziikségességét. Rendszeresen konzultdl a vizsgalatot, fejlesztést
végz0 szakemberrel és a vizsgalat eredményétdl fiiggden fejlesztést segitd programot késziti.
A gyermek fejlédésérdl rendszeresen tdjékoztatja a sziil6t.

- A nevelés folyamatossaganak érdekében igyekezzen jo kapcsolatot kialakitani a mindenkori

leendd elsé osztalyos tanitoval.

Informadcioszolgaltatasi kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatasa

soran a személyiségi jogok betartasa.

Tavolléte esetén ot helyettesiti: Elsdsorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijeldlt
ovodapedagdgus. A helyettesitést az igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatod

feladattal megbizott osztja be.
O helyettesitheti: Ovodapedagogus tarsait
Hitre nevelés

- A vallasos nevelés — mint kiemelt feladat — az 6vondk részérdl nagy odafigyeléssel,
tapintatosan torténjen. A csoport ¢letkori fejlettségét figyelembe véve az étkezések elott €s
utan, valamint lefekvés eldtt kozosen imadkozzanak a gyermekekkel.

- Nagy gondot forditsanak az egyhazi nagy iinnepek eldkésziileteire.

- Az 6vondk meséljenek valldsos témaji meséket, elbeszéléseket, hogy minél tobb ismeretre
tegyenek szert a gyermekek.

- Esetenkénti megbizas alapjan ellatja mindazokat a tevékenységeket, amellyel az intézmény
vezetdje megbizza. Ezen feliil koteles elvégezni azokat a feladatokat, amelyekkel ideiglenese

az ovodavezetd megbizza.

152



Az Aldds Reformdtus Ovoda szellemiségéhez valé ragaszkodds kotelezi a kivetkezdkre:

- Folyamatos és tudatos miiveltséggazdagitasra.

- A helyi nevelési program és az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére.

- A torvényi eldirasoknak megfeleléen a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
vezetdjének figyelmeztetésére.

-A kozosség tagjaként a feladatokat  tervezni, elOkésziteni, dontés
utan végrehajtani.

- Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkélesi arculatat.

- Kiemelten gondot fordit a felzarkoztatasra.

- Kiemelten figyelmet forditani a sajatos nevelési igényli gyermekekre és a sziilo jogaira,
érzékenységére.

- Kiilon gondot forditani a tehetséggondozasra, a gyermekekrdl késziilt fejlodési
dokumentécioban, irdsban rogzitésre.

- Megtartani az &6vodapedagogus, (keresztény pedagdgus) etikai kovetelményeit, s a
kollégakkal, munkatarsakkal valo egyiittmiikodés normait.

- A keresztény pedagogia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore €és képviseleti joga az altala

vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatérozott szempontok szerint

- az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
- az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a

munkatervben kitizott célok és feladatok megvaldsulésat.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb

esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

- Személyre szdldan az adott nevelési év intézményi munkatervében
keriil meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.
- Az igazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

- Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

- Ellen6rzését maga is kérheti.

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

- Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarasok
alapjan teljesitményértékelésére kertil sor.

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak:

- igazgatd és helyettesel,
- szakmai munkako6zdsségvezeto,

- kiils6 szakértd egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

- az SzMSz-ben foglaltak szerint,
- az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
- tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda

igazgatdja megbizza.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2025.01.01-t61 1ép €letbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
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A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese megbizza.
Indokolt esetben munkavégzésre a nevelési év kozben is athelyezhetd, az Aldas Reformatus

Ovodéhoz tartozé barmelyik intézménybe.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Tornyospalca, 2025.

Nyilatkozat:

Igazgato

- A munkakori leirds a munkavallalé (6vodapedagdgus) alkalmazasi ideje alatt érvényes.

- A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

- A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

- A munkakdri leiras az érintett egyetértéseével késziilt.

Tornyospalca, 2025.

Munkavallalo
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Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség Aldas Reformatus Ovoda

4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.

MUNKAKORI LEIRAS

Pedagdgiai asszisztens

Ervényesség:

MUNKALTATO

A munkaltato

neve:

Aldas Reformatus Ovoda

Székhelye:

4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.

Munkavégzés

helye:

Aldas Reformatus Ovoda

4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.

Munkaltatoéi
jogkor
gyakorloja:

Aldas Reformatus Ovoda Igazgatoja

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Besorolasa

— 2011. évi CXC torvény;

- 2023. évi LII. toérvény a pedagogusok 1j életpalydjarol 97. §
(DI,

3. sz. Melléklet b)
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Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatarozza meg

- Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagodgus igazolvany, utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd altal biztositott

lehetéségek,
Illetményen
Kiviili Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében,
juttatasok
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR

Pedagégiai asszisztens - 3410

szam

- Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

A Pedagogiai Program eredményes megvalositisa, a gyermekek
Cél zavartalan és  folyamatos ellatasa  érdekében  segitse az

ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatd

Helyettesitési a helyettesitést az (igazgatd, igazgatOhelyettes,
el6iras tagintézmény

igazgato) rendeli el irasban
MUNKAVEGZES

Heti munkaido

40 6ra/hét kotott munkaideje, napi 8 ora
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Munkaido

- Puétv 79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasa,

beosztas
80.§ (7)
> a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a
gyermekkel valo foglalkozast latja el: heti 35 o6raban
> gyermekcsoporton kiviil, a Pedagdgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az 6vodapedagogus, illetve mas
iranyu feladatok ellatasa tekintetében az igazgatd irdnymutatasa szerint:
heti 5 6ra
> a heti munkaidd egyenlétleniil is beoszthato
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint. Tulmunkara
kotelezhetd.

Szabadsag - Alapszabadsag: 50nap

2023.  évi LIL - Potszabadsag: nap

torvény a

pedagogusok  1j

- Gyerek utan potsz: 2 nap

életpalyajarol - Eves 6sszesen: 52 nap
Szabadsagat féképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki.
- Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.
- Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet
(kivéve rendkiviili esetet) Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni,
esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
A - Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl 15 napot
szaba igénybe vehet.
dsag - Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
felhasznalasaval indok) a munkaidd megkezdése el6tt minimum 2 O6raval

és a hianyzassal
kapcsolatos

szabalyok

jelenteni kell a vezetének.
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfokt iskolai végzettséget igényld

szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

ismerete

Sziikséges

képességek

— A vonatkoz6 szakmai normék és  protokollok szerint a

gyermekek megfeleld ellatasa

— A gyermekcsoport aktualis  terveinek  ismerete,  sajat

tevékenységének megtervezése

- Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozo tevékenységeinek

tdmogatasdban

— Személyes példaval jar eldl a kiilonbozoség elfogadtatasaban

(SNI, BTM, HH, HHH):

- Aktiv  részvétel a  gyermekkdzosségek

kialakitasaban, segitésében

- A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra

nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

- Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes

tulajdonsagok

- Munkahoz valé hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,

alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikécidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,

hatarozott, jol értelmezi masok szavait

- Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak

legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész

- Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,

elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika
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- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

orre vonatkoz névhasznalatarol

legfontosabb )

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

jogszabalyok

alapprogramjarol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j

életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

— Az Eurépai 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
aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:

GDPR)
- A sajatos nevelési igényii 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 0vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatdsanak  iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/ira

nyelvek nemzetisegi oktatashoz
- Az 6voda bels6 szabalyzatai

- Alapito6 okirat
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KOTELESSEGEK

- Fébb tevékenységek €s feleldsségek osszefoglalasa Munkakor betoltéséhez sziikséges

elvarasok:
- A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
- A sziilokkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egylittmikodd magatartast tanusit.

- Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények

kozott sem sérti meg.

- Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,

apoltsagaval.

Fébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlodésiik optimalis segitségérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

- a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

- a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

- a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

- a kiilonbozdségek elfogadasaban, (személyes példaadas)

-a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a baleset elkeriilésének
kivédésében,

- a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

- az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasdban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat

felelosségteljesen segiti.
Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilikségleteinek ellatasardl, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl.
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- A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

- Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

o az étkeztetésnél,

e az Oltoztetésnél,

e atisztalkodasban,

e aleveglztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

- Sétanal, ovodan kivili foglalkozasokndl, kirandulasokndl, segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

- A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatisa szerint - segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében. Esetenként onalldban megtervezi €s levezeti a jatéktevékenységet.

- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra.

- Ovondi Gtmutatas alapjan 6nalld egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

- Sziikség szerint kozremilikodik a gyermekek orvosi,- védondi vizsgalatdnal. Segit a
fogorvoshoz kisérni a csoportot

- Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

- Orvosi ellatast nem igényl0 sériiléseket 1t el, lazat mér, sziikség esetén lazat csillapit, feliigyeli
a beteg, vagy sériilt gyermeket a sziild megérkezéséig.

- Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyészati segédeszk6zok hasznalataban pl.
(ladtalpbetét, szemiiveg stb.)

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

- Hivatasabdl ered6 kotelessége a rendszeres szakmai onképzés.

- Evente az éves munkaterv szerint, részt vehet sziil6i értekezleteken, csaladlatogatason,
értekezleten.

- Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, amelyrél az ovodapedagogust folyamatosan

tajékoztatja
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- Sziikség szerint bekapcsolddik, segiti az dvodapedagogusokat a szamitdgépes feladatok

ellatasaban.

- A szabadsag felhasznélasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasokat betartja!

- Betegséget, vagy egyéb hianyzast koteles bejelenteni az ovodavezetonek a munkaidd

megkezdése eldtt, hogy a helyettesitésrol idében gondoskodni lehessen.

- Munkaidejét jelenléti ivben naprakészen vezeti!

- Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

gyermekeket.

- A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia moddszertananak

szakszerli alkalmazasahoz, az 6vodapedagogus iranyitasaval

e megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszeri online

pedagobgiai tevékenysége, feladatainak segitése.

- Paétv.vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban

ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

o Altaldnos magatartasi kovetelmények

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Munkatarsaival egytittmikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelo és az adott helyzetben

altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, - munkaidején
kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitdsdhoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja,

koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésében jutott a tudomasara.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot, tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.
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- Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
- A tarsadalmi normék altalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a maganéletében is

betartja.
Kiilonleges felelossége

- Tevékenységét az 6vodapedagogusi feladattal megbizott személy kdzvetlen irdnyitasa mellet
veégzi.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.

- Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek  egészséges  testi  ¢€s mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

- A gyermekek oOvodai munkdjar6l a sziiléknek tajékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

- A keresztény pedagogia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhaté

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzésert,

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- A munkaeszk6zok, berendezési  targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

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

- Tervezés

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

- Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.
Bizalmas informaciok kezelése:
- A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé

informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoéi, gyermeki,
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sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az dvoda igazgatdjanak vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellendrzés foka

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SzZMSz, Héazirend stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkéban rendszeres egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és az
ovodavezetéssel.

Az intézmény gyermekei €és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztéas és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai eszk6zok

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Javaslattételre jogosult:

az 6voda mukodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

éves munkaterv értékelés

165



- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagoégiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

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

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint
- azintézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban
értekeli
- az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a

munkatervben kitliz6tt célok és feladatok megvaldsulésat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI

- SZMSZ- ben foglaltak szerint

- Ahelyi Ertékelés Szabélyzat kompetencia és teljesitmény alapt kritériumrendszer

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

- Igazgato ¢és helyettesei

- Szakmai munkak6zosség vezetd

- A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
Az Aldds Reformdtus Ovoda szellemiségéhez valé ragaszkodds kitelezi a kivetkezGkre:

- Folyamatos ¢s tudatos miiveltséggazdagitasra.

- Ahelyi nevelési program és az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére.

- A torvényi eldirasoknak megfelelden a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén

vezetdjének figyelmeztetésére.
- A kozosség tagjaként a feladatokat tervezni, el6késziteni, dontés utan végrehajtani.

- Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkdlcsi arculatat.

- Megtartani az keresztyén emberetikai kovetelményeit, s a kollégakkal, munkatarsakkal

val6 egylittmiikddés normait.

- Akeresztény pedagodgia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.



ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2025.01.01-t61 1ép €letbe.

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese megbizza.
Indokolt esetben munkavégzésre a nevelési év kozben is athelyezheté az Aldas Reformétus

Ovodahoz tartozé barmelyik intézménybe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Tornyospalca, 2025,

Igazgato

Nyilatkozat:

- A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

- A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

- A munkakori leiras az érintett egyetértésével késziilt.

- Moddositasra az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

Tornyospalca, 2025.

Munkavallalo
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Tornyospalcai Reformatus Egyhazkozség Aldas Reformatus Ovoda

4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodai dajka
Ervényes:

MUNKALTATO

A munkaltato

neve:

Aldas Reformatus Ovoda

Székhelye:

4642 Tornyospalca, Kossuth u.111.

Munkavégzés

helye:

Aldas Reformatus Ovoda

4642 Tornyospalca, Kossuth u.111

Munkaltatoi
jogkor

gyakorloja:

Aldas Reformatus Ovoda Igazgatoja

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok j életpalyajarol 97. § (1),
3. sz. melléklet

Besorolasa

— Puétv. vhr. 88. §
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- Puétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

- Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

Illetményen

- Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
kiviili juttatasok jogkdrében
Munkakor-FEOR Dajka - 5221
szam

A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
cél zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az

ovodapedagogusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

igazgato, igazgato-helyettes, tagdvoda-
igazgato-

intézményegységvezetd

Helyettesitési a helyettesitést az igazgatd igazgato-helyettes, tagdvoda-igazgato,
eléiras o . p .
intézményegységvezetd rendeli el
hatarozatlan id6ére vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatéréséig
Munkaideje: 40 ora / hét kotott munkaideje. Talmunkéara kotelezhetd. Nevelési
évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Az Ovodapedagégusok altal meghatarozott napirend szerint segit az
A munkakér ovodas korti gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, a
célja: csoportszoba €s egyéb kiszolgalo helyiségek tisztantartasa
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MUNKAVEGZES

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint, napi 8 6ra

Munkaido beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban

toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a)alapszabadsagbol,

b)sziiléi szabadsagbol,

C)apasagi szabadsagbol és

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

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3) Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap Eves osszesen: 50 nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

A szabadsag

felhasznalasaval és

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve rendkiviili esetet)
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt

marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt csak néhany nap kiadaséara

a hidnyzassal
kapcsolatos van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan. A munkaltaté legfeljebb 15
szabalyok munkanapot igénybe vehet az 50 napbol. Varatlan tavolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaid6é megkezdése eldtt
minimum 2 éraval jelenteni kell a vezetonek.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elGélet.

- Erkdlcesi bizonyitvany
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Képesitési szint

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

— Minimum 8 altalanos,

- uj alkalmazas esetén dajkai képesités

- HACCEP vizsga

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési és  egészségiigyi el6irasainak,

bels6

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges

képességek

- Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasdhoz sziikséges

megfeleld ismeretekkel

- Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és

jellemz6 ra az onképzés

- Munkdjat az intézményi  dokumentumokban
rogzitettek szerint latja el (SZMSZ, Hézirend, PP, FEtikai
Szabalyzat)

- Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

- A gyermekek  kornyezettudatos ~ magatartasra

nevelését tudatosan segiti
- Képes munkajanak hatékony szervezésére
- Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

- Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség

szerint plusz feladatokat, talmunkat vallal

- Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag,

és amunkavédelmi szabalyok betartasara
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— Munkéhoz wvald hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalds,
alapossag, precizitas, kreativitas, tiirelem, optimalis terhelhetdség,
- Kommunikécidjanak jellemzo6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait
- Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz wvald viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsdgos, gondoskodo, segitdkész
Személyes
tulajdonségok - Egyéniségét jellemzi: higiéné,
megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
segitOkészség, elvarasnak
megfelel6 megjelenés, onkritika
- 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet
- 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 4j életpalyajarol
= WL it - 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
vonatkozo
legfontosabb — 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
] o intézmények mikodésérdl és a  koznevelési  intézmények
jogszabalyok
névhasznalatarol
- Pedagogiai Program
- Alapito okirat
- Az 6voda belso szabalyzatai
FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SzMSz-ben meghatdrozottak szerint. Munkajat a

munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

- A munkafegyelem megtartéasa.
- Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

- A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
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- A gyermekek jogainak 0vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

- Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét

szOoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

- Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabdlyait s az egészségligyi eldirdsokat.

- Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasdban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

- Anevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

- Az 6vond Utmutatdsai szerint segit a kiillonbozdé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.

- Az 6vodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan miikodjon kozre

- Anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, részt
vesz az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, 4gyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

- Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.

- Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

- Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

- Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

- Abaleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti

a vezetoOnek.
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- Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.

- A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhat.

- Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikodik a vezetd és az
6vondk Utmutatasai szerint.

- Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa

- Az d6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

- A helyiségek szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

- Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6lt6zoben.

- El6késziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

- Arébizott novényeket naponta gondozza.

- Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt
lesepri, 6vja az dvoda targyait.

- Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

- a HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

- az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

- egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és ivovizrol.

- étkezéskor (0vond utmutatdsai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes

edényeket kihordja a konyhaba.
Eseti dajkai feladatok:

- Nyari id0szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

- Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

- Anyari takaritasi munkak elvégzése az 6voda zaréasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo déli fertdtlenitése, tikkrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosasa. Jatékpolcok portalanitasa.
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Ivopoharak tisztantartasa.

Hetente: Az 61t6z6szekrények lemosésa.

Ajtok lemosasa.

Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmosod-készletét

Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

- Meghatéarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

- Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak 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 igazgatd és Ovodatitkar tdvollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

- Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

- Az ¢épiilet zarasakor eldirads szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfelelden lizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riasztd késziiléket.

- Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort €s beosztést az
igazgatd, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

- Az 6voda egyéb helyiségeit munkamegosztas rendjében tisztan tartja: neveldi szoba,
teakonyha, sziiléi fogadd, felndtt 61t6z0, tornaszoba, fejleszté-foglalkoztatd szoba,

vezetdi iroda rendjének fenntartdsa, tisztan tartsa.
Jarvanyiigyi készenlét idején:

- alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsdban
megfogalmazott teriileteken,

- apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb bltorok vegyszeres
tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
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- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertOtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

- a fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

- a takaritast, fertotlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes
szelloztetésre,

- az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

- afeliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

- agyermekek altal hasznalt edények, eveszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenit6 mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertiilése,

- a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kendok cseréje minden hasznélatot
kovetden,

- atextilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabdlyozottaknak megfeleld datruhazott hataskorii vezeté a munkakorben

leirtak betartasdt folyamatosan ellenorzi.

EGYEB ELVARASOK:

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

- A sziildknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositdst nem
adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhdz iranyitja.

- Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valod
részvétel.
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- A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

- Vegyen részt az ANTSZ elGirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgélaton, az
egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

- Az ¢6vodéban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munk3djat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

- Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év0 igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikods a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében.

- Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

- Minden olyan munkat, melyet a vezetd az intézmény érdekében elrendel, koteles
maradéktalanul elvégezni. (pl. helyettesités, takaritasi feladatok stb.)

- Beszadmolasi kotelezettséggel a vezetdnek tartozik.

- Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartoz6 feladatokat is, amelyeket az
6voda vezetdje rendkiviili esetben feladatkorébe utal.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganyiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

- A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsd bejarat)
zérva tartasarol gondoskodik.

- Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
6:00-tol 14:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

- Sajat csoportszoba portalanitasa.

- Reggeli elkészitése és betalalasa.

- Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjadba betolja a
reggelizd kocsit.

- 8.00 oratol a sajat csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
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Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gylumolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdd hasznélatdban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0),
takaritasa - felmosésa és rendben tartésa.

11:30 oratdl gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betéalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatésa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnytjtas az 61tozkodésben igény szerint.

13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

9:00-t6l 17:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara el0késziti az aznapi
gyltimolcsot.

Udbvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdo hasznalatdban és
az oltozkodésben.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betédlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéaban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szellztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.

a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa

13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalés

14:00-16:00 oraig

tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (€bresztés, 6ltdztetés, fektetd agyak
elpakolasa

a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
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- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitdsa

- uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa a takarito segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés eldtt segitségnytjtas s az 6ltozkddésben

- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 6ltdzkddésben

- Sajat, és a szomszéd csoportszobajanak teljes korli takaritdsa — porszivozas €s felmosas,
asztalok fertdtlenitése

- Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése

- Folyos6 felmosasa
A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

- A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvonasa.

- Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is.

- A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez.

- Bizalmas informaciok kezelése:

- Az 6voda dolgozoival kapcsolatos informéciokat, valamint a gyermekek és a sziilok
személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti

torvényben foglaltak szerint jar el.
Az Aldds Reformdtus Ovoda szellemiségéhez valo ragaszkodis kitelezi a kovetkezGkre:

- Folyamatos ¢s tudatos miiveltséggazdagitasra.

- Ahelyi nevelési program és az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére.

- A torvényi eldirasoknak megfelelden a jogait érvényesiteni, jogsértés veszeélye esetén
vezetdjének figyelmeztetésére.

- Akozosség tagjaként a feladatokat tervezni, el6késziteni, dontés utan végrehajtani.

- Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkdlcsi arculatat.
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- Megtartani az keresztyén emberetikai kvetelményeit, s a kollégakkal, munkatarsakkal
val6 egylittmitkddés normait.

- Akeresztény pedagdgia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozoé ovodapedagdgussal és kozvetlen

kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban

naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.

Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az

igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosé berendezési targyaiért és

eszkoOzeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a

1gazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport Ovodapedagdgusaival, a partnercsoport

dajkajaval. Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mukodésével 6sszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito témak,

szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, és az

o6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egy¢b feladat és megbizas.

- PL: Igazgat6i megbizas alapjan reggel 8.00 o6ra eldtt vagy a délutani idészakban a
gyermekek felligyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
- Igazgatdi megbizéds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
igazgato/féigazgato helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

- Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

- Ahelyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapti értékelési
kritériumoknak megfelelden.

- Ellendrzése

- Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint

- Ertékelése

- Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan

teljesitményértékelésére keriil sor.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2025.01.01-t61 1ép életbe. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A felsoroltakon kiviil koteles ellatni
mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese megbizza. Indokolt esetben munkavégzésre a
nevelési év kozben is athelyezhetd, az Aldds Reforméatus Ovodahoz tartozé barmelyik

intézménybe. A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Tornyospalca, 2025.

NYILATKOZAT

igazgatd
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A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

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

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A munkakori leirds az érintett egyetértésével késziilt.

Modositasra az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan keriilhet sor.
Kelt: Tornyospalca, 2025.

munkavallalo
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