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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 24. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas é€s az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A §-a és a nemzeti
koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Pesterzsébeti
Gézenguz Ovoda alapit6 okirata szerint az intézmény meghatarozott megnevezése:

Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda meghatarozott roviditett neve: Gézengliz Ovoda meghatarozott
székhelye: 1202 Budapest, XX., Zalan u. 11.

A kozoktatasi intézmény milikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatirozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitéset, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- é&s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 8sszehangolt miikddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

I. A Szervezeti és miikodési szabdlyzat meghatdrozasa, célja,
feladata

L.1. A szervezet és miikkodési szabalyzat tartalma

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Ezért
dokumentumaink koherensek egymassal.

L.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabédlyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kznevelési intézményben.

I.3. Az intézmény jogszerii milkodését szabalyozé alapdokumentumok kire
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabélyok:

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

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a

e koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

e 2023. évi LI térvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol (Paéty.)
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e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

e 2011, évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

o 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012, évil. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)

e 2012, évill. tdrvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

e nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagroél (Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993 évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

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

e 1995, évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

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

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

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kzépiiletek fellobogdzasinak egyes kérdéseirdl

e 370/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérol (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol

o 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikddésérsl

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagégiaiszakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremUkodés feltételeirdl

e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl
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o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrsl, a
pedagdgusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairél és
kedvezményeirol

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

e A 2011.¢évi CCIX. térvény a csalddok védelmérsl

e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasardl

o 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl

o 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrél (Onytv.)

o 1992.¢évi LXVI. torvény a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvéntartasarél

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermek;joléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairl és mikédésiik
feltételeirdl

* Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl

e ¢s az ilyen adatok szabad dramlédsérol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl (Eiitv.)

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

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet A kozétkeztetésre vonatkozéd taplalkozés-
egészségiigyi eldirasokrol

o 1992.évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogélldsarol (Kijt.)

e 2003 évi CXXV. Tv. az egyenld bandsmodrél és esélyegyenldség eldmozditasardl

e 2004. évi l.tv. a sportrél

® 2007 évi CLIL 11§ (6) Térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrd|
= az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérél

o 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztréfavédelemrél és a hozzé kapesol6dd egyes
torvények modositasardl
- Az intézmény hatéalyos alapitd okirata
- Fenntarto6i rendeletek, hatarozatok

- Nevelotestiileti hatarozatok
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- Vezetdi utasitasok

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban Aall6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ clbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény 83. §-a alapjan 2023. szeptember 1-t61

a fenntartd hagyja jova a koznevelési intézmények SZMSZ-ét.

A modositast, az SZMSZ éves feliilvizsgalata utan a fenntart6 fogadja el és hagyja jova.

II. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetési szervként valé mitkodésébdl fakado- szabalyozasok

II.1. Intézmény meghatarozisa

Az allamkincstarrdl sz6l6 2011. évi CXCV. tv. 104. § (1) bekezdése alapjan a Magyar
Allamkincstar az alapité okirat hatédlyos adatait az 4ltala vezetett térzskonyvi nyilvantartasban
szerepelteti. A nyilvantartas tartalmazza a kdltségvetési szerv megnevezését, székhelyére és
telephelyeire, tevékenységére, szervezetére €s miikodésére vonatkozo adatokat, valamint
részletezi a kdznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezéseket. A hatdlyos Alapité okirat
letolthetd az alabbi linkrol:

https://www.allamkincstar.gov.hu/Koltsegvetes/Torzskonyvi_nyilvantartas/ktorzs
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Budapest, 1202 Zalan utca 11.

IL.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges el6irasok

I1.2.1. A feladatok ellatisahoz az intézmény rendelkezésére all

Képviselo-testiilete

gyakorolja.

ingatlan cime | ingatlan ingatlan | vagyon feletti rendelkezés | az
helyrajzi hasznos |joga vagy a vagyon|ingatlan
szama alap- hasznélati joga funkcidja,
teriilete célja
1 [1202 Budapest, | 175534 588m? |A tulajdonjogokat | 6voda
Zalan u. 5-11. értékhatartdl fliggden az
175533 535 m?
dnkormanyzat
175535 545m?  |tulajdondban allo
vagyonnal 16
175536 s3gm2 | v
rendelkezés szabalyairdl
2 | 1202 Budapest, | 176241 253 m*  |sz616 mindenkor hatalyos | 6voda
rendeletben
Lazér u. 18.
megfogalmazottak szerint
3 1202 Budapest,|177411/1 1238 m? |a Budapest Févaros XX.|6voda
Vérdsmarty . keriilet Pesterzsébet
91. Onkormanyzatanak

Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyontirgyakat feladatainak ellatasdhoz szabadon

hasznélhatja. Bérbeadés tekintetében az aldbbiak szerint jarhat el:

Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatinak hatélyos vagyonrendelete

szabélyozza a korlatozottan forgalomképes vagyontargyak bérbeadasat.

Az intézmény (a feleslegessé valt, valamint a selejtezett vagyontérgyak hasznositdsanak

kivételével) a rendelkezésre 4ll6 korldtozottan forgalomképes vagyont nem jogosult

elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.
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11.2.2. Belso ellenorzés

1) Az intézmény gazdalkodasira vonatkozo belsé ellendrzés megszervezéséért, az
ellendrzés rendszerének kialakitasaért, az éves belsdellenérzési munkaterv elkészitéséért a
GAMESZ a felelés. Az intézmény belso ellenérzését a GAMESZ igazgatdja altal megbizott

belsé ellendr végzi.
2) A gazdalkodasi ellenérzések titemezve torténnek.

3) Az ellenérzés tapasztalataitaz intézmény igazgatdja folyamatosan értékeli, és ennek

alapjan kezdeményezi, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4) Az intézményben /tagévodanként/ FEUVE miikddik, melynek részletezése a mindenkori

munkatervben talalhato.

I1.2.3.A kiltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje. Az intézmény igazgatojat- A
pedagdgusok \j életpalyajard] szolé 2023. évi LII. térvény, valamint a pedagdgusok uj
életpaly4jardl szo16 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet alapjan nyilvanos palyazat Utjan a keriilet 6nkorméanyzatanak Képvisel6- testiilete
bizza meg 5 évig terjedé hatarozott idére. A jogszabaly vagy munkaltatéi dontés alapjan
hatarozott id6re adott vezetdi megbizis vagy kinevezés lejarati idépontjat akkor is agy kell
meghatarozni, hogy az a jilius 1-jétél augusztus 15-ig terjedd idészakra essen, ha ezaltal a
megbizas 6t évnél legfeljebb hat honappal kordbban vagy késébb jarna le.

I1.2.4.A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény igazgat6ja, valamint az altala irasban meghatalmazott munkatars.

I1.2.5.Az intézmény miikodése:

Az intézmény miikodési rendjét szervezeti és miikodési szabdlyzatban kell meghatérozni. A
szervezeti és miikodési szabélyzatot a fenntartd altal atruhdzott hatdskérben az Oktatési,
Kulturélis, Ifjisagi és Informatikai Bizottsag hagyja jova. Az intézményben foglalkoztatottakat
az intézmény igazgatoja a Piétv. értelmében koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a

Munka torvénykdnyve alapjan alkalmazotti illetve megbizasi jogviszony keretében alkalmazza.
A miikédéshez sziikséges forrasok:

= mindenkori kéltségvetési rendelet alapjan
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= sajat bevétel
= 4tvett pénzeszkdzok

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik mindhdrom 6voda eléterében levd hirdetStablan kifliggesztve,

munkaidében, az irodédban, tovabbd az intézmény honlapjan.(www.gezenguzovihu) A

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb intézményi szabélyzatok betartisa az intézmény

valamennyi alkalmazottja szamara kotelezd érvény(, hatdrozatlan idére szol.

11.3. Ovoda logéja
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Budapest, 1202 Zalan utca 11.
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III. Az 6voda szervezeti felépitése, struktirija

IIL.1. Az intézmény irdnyitisa

ITIL.1.1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) - vezetoség

Munkakozossé
g vezetd

Munkakézisség
vezeto

II1.1.2. Az intézmény vezetése
e Az igazgatot - palydzat Utjan- a keriilet Onkorményzatdnak Képviselétestiilete bizza

meg hatédrozott idére.

e Haa nevelési-oktatasi intézménynek barmilyen oknal fogva nincs igazgatéja a vezetési
feladatok ellatésat a szervezeti mikodési szabalyzatban megfogalmazottak szerint — az
igazgatod helyettesitési rendje - szerint kell ellatni.

° Az 6voda igazgatdja — a hatdlyos jogszabalyok és Pesterzsébet Onkormanyzatanak
hatarozatai alapjan -felelés az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,
takarékos gazdilkoddséért. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dontési jogkorrel
rendelkezik minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly megenged.,

e Jarvanyhelyzet idején az intézmény vezetése a fenntart altal elSirtan protokollt hatéroz
meg, mely kotelezé érvényli az intézmény alkalmazotti korére, és az intézmény

partnereire. (Eljarasi és Intézkedési terv)
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I11.1.3. Az intézmény képviselete

Az igazgatd képviseli az intézményt. Az intézményrdl sajtonyilatkozatot egy személyben
jogosult adni. Az igazgatot helyettesithetik a munkamegosztds rendje szerint, az
igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatd és az igazgato dltal irdsban meghatalmazott

munkatars.

I11.2. A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
Az 6vodéban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl sz616

torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatérozni. A
foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az iranyité szerv altal jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a PGétv., az Mt. és a Kjt.rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ovodapedagbgus Neveld Egyéb alkalmazott

oktatdomunkat segit6

Zalanu. 11. 6voda 916 4+1 6 316
Vackor Tagovoda 6 16 3+1 16 0,5 fo
Gyodngyszem 17 6 8+4 o 2,56
Tagdvoda

Az 6voda dolgozdinak munkarendjét, az elrendelésének modjat a mindenkor hatdlyos
kéznevelési torvény szabalyozza. Az dvoda alkalmazottainak munkarendje, a dolgozdk

szaméra jol lathatd helyen van elhelyezve - a felnétt 6ltézOben, irodaban.

Az 6vodapedagdgus munkaideje 40 6ra, melybdl a kotott munkaidejét (32 ora csoportban + 4
ora intézményen beliil) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy o6raban
(tires Allds esetén 6 Ordban) a nevelést el6készitd, azzal dsszefliggd egy€b pedagogiai feladatok,
a neveldtestiilet munkijaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. Nkt. 62.§ (8) A kotstt munkaidén kiviil

fennmarad6 4 6ra intézményen kiviili munkavégzést jelent.
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A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotstt munkaideje a teljes munkaideje hatvanét
szézaléka, azaz heti 26 6ra lehet. A fennmaradé idét a gyakornoki feladataira kell forditania,

elrendelést részére nem lehet alkalmazni. Nkt. 62.§ (11)

A pedagbgus, valamint a nevelé-oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott, az évodai
nevelémunka ecllatasa sordan a gyermekekkel &sszefliggd tevékenységével kapcsolatban

blintetdjogi védelem szempontjabdl, kézfeladatot ellatd személy.

Minden ember joga, hogy egyenlé méltdsagh személyként ¢élhessen, és hatékony
jogvédelemben részesiiljon. Hatrdnyos megkiilonbdztetés, az egyenld banasmod

kovetelményeinek megsértése:

- hétranyos megkiilonboztetés, zaklatds, jogellenes elkiilonités, megtorlas,
elonyben részesités. Nem sérti az egyenl6 banasmod kovetelményét az a
magatartas, intézkedés, feltétel, utasitds, vagy gyakorlat, mely mérlegelés
szerint az adott jogviszonnyal Osszefligg, és ésszerli indoka van. Az egyenld
bandsmod kovetelményét az 6voda jogviszonyok létesitése soran koteles
megtartani.

- Az alkalmazott nem késztetheté lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6z6désének megvallasara, megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti
hatrany vildgnézeti, lelkiismereti, politikai meggyéz6dése miatt.

- A pedagdégust munkakdrével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a
torvénynek megfeleléen, meghatirozottak szerint, az oktatasi jogok

orszaggyulési biztosahoz forduljon.

II1.3. Munkaltatdi jogok gyakorlasa
Az intézmény €lén az igazgatd éll, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi, valamint a taniigy

igazgatdsi €s a munkaltatasi feladatok ellatasaért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Az
intézmeény vezetésének magasabb tagja, aki kozvetleniil és felelésen iranyitja az

igazgatOhelyettest, illetve a tagintézmény igazgatoit.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltat6i jogokat

az igazgato gyakorolja.
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- A koltségvetési szerv vezetbje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek.
meghatarozottakon tul felel:
o az intézményi vagyon reﬁdeltetéSSZerl’j hasznalataért
o az alapité okiratban eloirt kévetelmények megfeleld ellatasaért
o a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢€s a gazdasagossag

kovetelményeinekm érvényesitéséért

I11.4. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskdroket a mellékelt munkakéri leirdsok
tartalmazzék, azokat a vezet6i tagok ellendrzik és tartatjak be az egyes tagintézményekben.

I11.4.1. Az igazgato feladatkore- és hataskore
= Neveldtestiilet vezetése

= Neveld- és oktatomunka irdnyitasa, és ellendrzése.

= Neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, veégrehajtasanak szakszerii
megszervezése.

= A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

= Sziil6i kozosséggel vald egylittmiikddés

s Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

111.4.1.1. Az igazgaté személyi feladatainak megosztisa

Az igazgatd a pedagdgiai munka szakmai iranyitoja. Feladatait az igazgatohelyettessel,
tagintézmény igazgatdkkal, a munkak$zosség vezetdkkel, és a szakmai vezetdvel latja el.

A taniigy igazgatasi, és munkaltatéi jogkért teljes hatdskorrel gyakorolja, a kapcsolodd
feladatokat megosztja a igazgato helyettesekkel, tagintézmény igazgatokkal.

r_a

A gazdalkodasi és tigyviteli teendGket az dvodatitkar, a gazdasagi tigyintéz6 kézremiikddésével
latja el.

Az igazgaté tavollétében az igazgatohelyettesek és a tagintézmény igazgatdk teljes
felelosséggel latjak el a vezetdi feladatokat. Folyamatos informacids kételezettséggel tartoznak
az igazgatd felé. Tavollétik esetén irasban intézkednek a helyettesités rendjérél, amelyet jol
lathato helyen kifliggesztenek.

Az igazgaté és helyettesei koziil, egyikiiknek — az intézmény munkarendjében meghatdrozottak
szerint (az intézmény nyitva tartasa idejére)- az intézményben kell tartézkodnia.

A vezetésben résztvevdk konkrét feladatait, a munkakori leiras tartalmazza.
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I11.4.2. Igazgatohelyettes feladat-és hataskorok

vezetd tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi,

gazdasagi feladatait €s hataskorét a gazdélkodasi szerv szabélyzata tartalmazza,
szervezi és iranyitja a munkatarsak munkajat,

akadalyoztatas, helyettesités miatt ellatja az intézmény vezetését az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

feladat-€és hataskoreiket az SZMSZ és a mellékelt munkakéri leiras tartalmazza.

I11.4.3. Tagévintézmény igazgaté feladat-és hataskorok

vezetdi tevékenységet az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi,

az igazgatd kdzvetlen munkatarsaiként az 6 irdnyitisaval onalléan latjak el feladataikat,
melyet az igazgato tavollétében teljes felelosséggel végeznek,

munkdjukat azok a pedagégiai és gazdasagi feladatok alkotjék, amelyeket a hatalyos
szabdlyzatok rogzitenek, €s amelyeket egyeztetés utin az igazgatdmeghatiroz,
feladat-és hataskoreiket az SZMSZ és a mellékelt munkakéri leiras tartalmazza.

I11.4.4. Ovodapedagégus feladat-és hataskorok

az 6vodapedagogusok feladatat a Nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
az SZMSZ-ben foglaltak és a munkakdri leirasok szabalyozzak,
feladat-¢€s hataskoreiket az SZMSZ és a mellékelt munkakori leiras tartalmazza.

II1.4.5. Pedagdgiai asszisztensek feladat-és hataskore

a pedagogiai asszisztens alkalmazisinak elsdleges célja az 6vodapedagdgus
munkdjanak segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme a neveld- oktatdbmunka hatékonysaga fokozodik,

kozvetlen —segitséget nyljt: az dvodapedagbgus neveld-oktatdmunkajanak
szervezéséhez, a gyermekcsoport 6vodan kiviili programjainak kiséréséhez,

elokésziti a tevékenységekhez sziikséges foglalkozasi eszkdzoket, segit a rendben
tartasaban,

ellatja a pedagogus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat,
részt vesz az 6vodai linnepélyek, rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban,

kiilsnds gondot fordit a kiemelt bAndsmddot igényld gyermekek ellatasara és segitésére,
az esélyegyenldség biztositasara,

segit a kiranduldsok, szabadidds, kulturalis és sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

A hatélyos jogszabalyok alapjan latja el a gyermekek feliigyeletét.

feladat-és hatdskoreiket az SZMSZ és a mellékelt munkakori leirds tartalmazza.
Munkarendjiiket az igazgatohelyettes és a tagintézmény igazgaté késziti el és
koordinalja havi titemezéssel.
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I11.4.6.

I11.4.7.

Dajkak feladat-és hataskore
A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyennekek egesz napos
egészséges Ovodai ellatasdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez,

az 6vodapedagégus iranyitasaval részt vesz a gyermekek gondozaséban,

az 6voda épiiletének rendszeres, és folyamatos tisztantartdsdban,

elvégzi az igazgato altal munkakorébe utalt feladatokat,

kiilon dijazasért egyéb, nem feladatkdrébe tartozod tevékenységeket is ellathat,
részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza (mellékletben).

A hatélyos jogszabalyok alapjan latja el a gyermekek feliigyeletét.

feladat-és hataskoreiket az SZMSZ és a mellékelt munkakéri leirds tartalmazza.
Munkarendjiiket az igazgatohelyettes és a tagintézmény igazgatd késziti el és
koordinalja havi litemezéssel.

Logopédus, fejlesztépedagdgus, pszichologus, utazé szakemberek,

gyogypedagogus

I11.4.8.

komplex pszicholégiai-pedagogiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése
tanacsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

beiskolazast megeldz6 vizsgalatok végzése

szakvélemények készitése

Ovodatitkar és gazdasagi iigyintézo feladat-és hataskore
Az dvodaban az adminisztracids, gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatasa,

fegyelmi, és anyagi felelésséggel tartozik, pénzkezeld,
titoktartasra kotelezett dolgozd,
munk4jat a mindenkor hatalyos szabélyzatoknak megfelelden végzi.

Feladatkorét a munkakéri leirds tartalmazza, melyet az igazgatd készit el, és sziikség
szerint modosit.

Az intézménybe érkezé iratok atvételére az igazgatd, a igazgatohelyettes, tagintézmény
igazgato €s az dvodatitkdr jogosult. ‘

A sziiloi szervezet, dolgozo részére érkezo iratokat bontatlanul kell atadni a jogosultnak.

Ha az irat sériilten érkezik, ra kell vezetni a ,,sériilten érkezett” jelzést.
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Az intézmény részére érkez8 iratokat csak az 6voda igazgatéja, helyettese, a
tagintézmény igazgaté €s az 6vodatitkar, gazdasagi ligyintéz jogosult felbontani.

Az ligyintézés jellegére tekintettel iktatdst kovetden az elintézésért felelés kapja meg az
iratot, az igazgato altal megjeldlt hatdridével. Az elintézési hatéridé nem haladhatja meg
az iktatastol szdmitott 30 napot. A hatarid6 betartdsanak figyelemmel kisérése az
igazgatohelyettes, tagintézmény igazgaté és az 6vodatitkar feleldssége.

I11.4.9. Egyéb iigyintézo feladat-és hataskore

Az 6vodaban az adminisztricids, iigyviteli feladatok ellatasa.
Fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza, melyet az igazgat6 készit el, és sziikség
szerint modosit.

Munkéjat a mindenkor hatélyos szabélyzatoknak megfeleléen végzi.

Az intézmény részére érkezd iratokat csak az Ovoda igazgatéjea, helyettese, a
tagintézmény igazgaté és az 6vodatitkar, gazdaségi ligyintézd jogosult felbontani.

Az uigyintézés jellegére tekintettel iktatast kovetden az elintézésért felels kapja meg az
iratot, az igazgaté altal megjeldlt hataridével. Az elintézési hatdridé nem haladhatja meg
az iktatastol szdmitott 30 napot. A hatdrid6 betartdsanak figyelemmel kisérése a
igazgathelyettes, tagointézmény igazgato és az dvodatitkar feleldssége.

Ellatja a postazasi feladatokat.

I11.4.10. Kertész-karbantarto feladat-és hataskore

Az 6voda parkjanak folyamatos gondozisa,
az ovoda belsd karbantartasa,
jatszoeszkozok karbantartasa (szabélyzat alapjan),

részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

I11.4.11. Konyhai alkalmazottak feladat-és hataskore

A konyhai feladatokat végzi a munkakdri leirasa alapjén,
az 6voda konyhdjanak rendben tartaisa HACCP el6irasok alapjan,
csoportos dajka hidnyzasa esetén helyettesit a csoportban,

részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

II1.5. Bels6 kontroll rendszer

I11.5.1. Az intézmény belsé ellenérzése
A pedagdgiai munka bels ellendrzésének legfontosabb feladata, az 6vodaban folyé pedagégiai
tevékenység hatékonysdganak ellenbrzése, a nevel6-oktaté munka mingségének szabalyokkal
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valo Osszhangjanak megéllapitisa a Puétv., a Puétv. végrehajtasi rendelete eldirasainak
figyelembevételével.

Az ellen6rzési tervet a helyettesek, a tagintézmény igazgatd és a szakmai munkakozdsségek
javaslatai alapjan, az igazgato6 késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza, az ellendrzés teriileteit, modszerét, és litemezését.
Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél, az igazgatd dont.

I11.5.2. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

- szObeli beszamoltatas,

- {rasbeli beszamoltatas,

- értekezletekre valo felkésziilés

- dokumentaciok ellendrzése

- értekezleteken valo aktivitas,

- csoportlatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
- a belso onértékelés elvégzése

- kérdéivek, interjuk.

Az ellendrzésért felelds vezetdk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsoloédéd hataskoroket, a hataskordk mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatdja felé.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendérzést
végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését évente hatarozza meg az dvodai munkaterv
részét képezo belst ellendrzési terv. A belsd ellendrzési terv intézményi szintl elkészitéséért
az igazgatd a felelds.

A telephelyek bels ellendrzési tervének elkészitéséért - az SZMSz-ben atruhazott hataskorok
alapjan — az igazgatohelyettesek feleldsek.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az ovoda igazgatdja dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szo16 beszamoldkat évente értékeljik.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje
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Az Kit A vezetdi ellendrzés Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolds
ellendrzést | ellendriz? szervezeti formaja és
végzd vezetd idépontja
igazgatd | munkakd | operativ - a neveldtestiilet a munkakoz6sség
zosség- | megbeszélések, munkatervében altal elért
vezetd vezetdi értekezletek, | foglaltak teljesitése eredmények,
frasbeli beszdmolo a| - a munkakzdsség munka- | a jovobeni feladatok
munkak$zdsség ¢s feladattervében kitlizott | kijelélése és a
munkajardl, a feladatok megvaldsitdsanak | végrehajtasuk
munkakdzosség mérhet$ eredményei a munkakozosség
feladatainak - a hataridok betartasa tagjainak
végrehajtasardl; - a feladatok visszajelzése
interjo végrehajtasaért felelds
id6pont személyek munkavégzése,
meghatarozasat az | munkajuk koordindlasa és
éves munkaterv segitése
szabalyozza
igazgatd | pedagdg | foglalkozaslatogatas| - a pedagdgus munkakéri | a feladatok
us ] leirasaban foglaltak végzésének
megbeszélés, teljesitése eredményessége, az
munkaértekezletek | - a foglalkozds pontos, anyag hatékony
foglalkozési tervnek megtanitasa, a
id6pont megfeleld, pedagoégiailag és| tuddsanyag
meghatérozdsat az | mddszertanilag szakszerti | alkalmazhat6
éves munkaterv megtartasa tudassa alakitasa,
szabdalyozza - a pedagdgus melynek
felkésziiltsége sikeressége a

- a foglalkozas felépités és
szervezes tudatossaga és
megvaldsitisa

- foglalkozés nevel3-oktatd
funkcidjanak érvényesiilése
- a hazirend el6irasainak a
foglalkozéson valo
érvényesiilése, illetve
betartatisa

gyermekek elért
eredményeiben
mérhetd
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igazgato-
helyettes,
tagintézmény
igazgatd

pedagodg
us

foglalkozaslatoga
tas, megbeszélés,
adminisztracio
ellendrzése

idépont
meghatarozasat
az éves
munkaterv
szabalyozza

- a pedagogus
munkakdri
kotelességeinek
teljesitése

a foglalkozas
tervezése, szervezeése,
felépitése, a feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése

- pedagdgus
felkésziiltsége

- a pedagogus
adminisztracioja

- a csoportban dolgozé
két pedagdgus
egylittmiikodése és mas
érintett szakemberekkel
valo egylittmiikddése

- a foglalkozas
nevelGoktatod
funkcidjanak
érvényesiilése

a pedagdgus neveld-
oktatd
tevékenységének
mérhetd
eredményessége

munkak6zoss
€g-  vezetd,
igazgatohelye
ttes,
tagintézmény
igazgato

pedagég
us

foglalkozaslatoga
tas, megbeszélés

idépont
meghatarozasat
az éves
munkaterv
szabalyozza

- a foglalkozas
értekelése

- a foglalkozas célja
és tartalma

- a foglalkozason
alkalmazott nevelési-
tanitasi  modszerek
(szemléltetés,
differencialas)

- a foglalkozas
felépitése és
szervezése

- a  gyermekek
munkaja és
magatartasa - a
neveld munkaja,
egyénisége,
magatartasa

- a gyermekek értékelése
- eredmények,
kovetkeztetések

A gyermekek altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés értékelése,
korabbi
tapasztalatok
beépitése

24




Pesterzsébeti Gézenglz Ovoda Budapest, 1202 Zalan utca 11.

levonasa, Ujabb
célkitiizések
igazgatd- alkalmaz | a gyermekekkel| - médszerek, : A feladatok
helyettes, ottak valé - eszk6zok, elvégzésének
tagintézmény kapcsolattartds | - bandsmadd eredménye,
igazgato mindsége; mindsége
id6épont
meghatarozasat
az éves
munkaterv
szabalyozza

A pedagoégus egyéb feladatainak ellenérzése
Ovodapedagégusok:
- az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel;

- a gyermekek részére szervezett programokon val6 részvétel, illetve azok lebonyolitasaban

s

torténd kozremiikodés;
- a szabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel;
- a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo6 részvétel;

- egy€b tevékenységek.

IIL.5.3. Az intézményi belsé ellendrzés f6 teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési feladatai
Folyamatos ellen6rzés teriiletei:

- a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerti foglalkozdsvezetés stb.);

- a gyermekekkel vald kapcsolattartas;

- a sziilokkel valo kapesolattartas;

- a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

- a csoportszobdk €s egyéb Iétesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megérzése.
A vezetOk egyes ellenérzési feladatai

Az igazgatésag altalanos ellendrzési feladatai

25



Pesterzsébeti Gézengiz Ovoda Budapest, 1202 Zaldn utca 11.

Az intézmény minden vezet$jének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
ligyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések sordn tapasztalt hianyossagok
megsziintetésér6l. A hibdk kijavitdsara hataridét kell adni, és ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhatd fel, felsébb
szinten, a fenntartotol kell ahhoz segitséget kérni.

Az igazgatdsig egyéb ellendrzési feladatai
Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre is:

- figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget
tesznek-e a belsd szabélyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakdori leirdsokban
eléirt kotelezettségeiknek;

- a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a munkafolyamatokba épitett ellendérzési
rend mddositasarol, kiegészitésérol;

- a dolgozdok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerével, az anyagi és pénziigyi
eszkdzdkkel vald hatékonyabb gazdalkodas elosegitésére;

- az igazgatohelyettesek felel6sek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységeknél a
nevelé-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és kotelességik az
igazgatd tartds tivolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az igazgatéhelyettesek ellendrzési feladatai
Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
- a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel 5sszefiiggd ellendrzési feladatok

- az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartéasa,
betartatasa

- az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, &sszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetése

- a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

- az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladas;

- a kiilonbozo foglalkozasok eredményességének ellendrzése;

- a pedagdgus ligyelet pontossiganak, a feladatok ellatdsanak az ellendrzése;

- a foglalkozason kiviili tevékenységek;
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- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka;

- a munkafegyelem, az esetleges intézményi tulajdont kdrositd események.

II1.5.4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulé hibak
mielbbi feltirdsa, majd a feltdrast koveté helyes gyakorlat megteremtése, mdsrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagbgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
- a kollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

- munkdjuk eredményesen szolgdlja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
- az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

- a folyamatos fejlédés, képzés €s 6nképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdogusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusén alapulé rendszert alkossanak.

I11.5.4.1. A belsé ellenérzés altalanos elvi kivetelményei:

Szolgaltasson informacidt az intézmény felelds vezetdi szamaéra az intézményben folyd neveld
- oktaté munka tartalmarol, és annak szinvonalardl.

Az ellendrzés sorn elbtérbe kell, hogy keriiljon a segité iranymutatés, az egyiittgondolkodds
és az 0szténzés.

Segitse az igazgatoi irdmyitdst, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az

intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.
Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az dvoda pedagdgiai munkdjdnak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.

Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonali ellatasat.
Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hidnyossagokra.

A sziil6i kozdsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenbrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai modszer megtaldlasat.
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Téamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkéjaval kapcsolatos
belsd és kiils6 értékelések elkészitésehez.

Hatékonyan miikodjon a megelozd szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:
- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
- a munkafegyelemmel sszefliggd kérdésekre,

- a mlkdodési feltételek vizsgélatara.

Az ellendrzés fajtai:
- tervszerii, eldre egyeztetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszer(en,
- a problémdk feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

I11.5.4.2. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran:
- a pedagdgusok és a nevelémunkat segité alkalmazottak munkafegyelme

- a neveldmunkéhoz kapcsolédd adminisztracid pontossdga

- a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

- az dvond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
- a neveldmunka szinvonala, eredményessége

- a tanulési folyamatok, a foglalkozasok szervezése

- elbzetes felkésziilés, tervezés, reflexid

- felépités és szervezés

- az alkalmazott modszerek

- a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa
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- az eredményesség vizsgdlata, a pedagdégiai program kovetelményeinek teljesitése
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
- a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése

- az intézményi elvardsoknak valo megfelelés.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzd, illetve az ellendrzott dolgozdk kijelolését az dvodai munkaterv részét képezé belsd
ellendrzési terv €s az intézmény dnértékelési programja hatrozza meg. A belsd ellendrzési terv
elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szereplé, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda igazgatéija dint.

I11.5.4.3. Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
= [gazgato

= Igazgatohelyettesek, tagintézmény igazgatok
= Szakmai munkak&zGsség vezetdi

= Sziil6i Szervezet

= Fenntarto

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil az
igazgat6 éves munkaterve alapjan. Az igazgat6 az ellendrzés tapasztalatait irisban rogziti,
melyet ismertet az alkalmazottal. A jegyzOkényv egy példanyat az alkalmazott is megkapja.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet 4ltal elfogadott Snértékelési program alapjén folyik,
a kozpontilag meghatarozott ciklikussagnak megfeleléen. A neveldtestiileti évzard értekezleten
az igazgaté €rt€keli a pedagoégiai munka belsd ellen6rzésének eredményeit. Ismerteti a
nevelbtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgat6 altal megfogalmazott
altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznilva késziti el az dvoda
kovetkezd évi munkatervét.

II1.5.5. A gazdalkodassal kapcesolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Budapest Févaros XX.
Keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasdgi Miiszaki Ellté Szolgélata (GAMESZ) belsd
ellendre latja el.

Az intézményben a bels6é ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl megfelelden tdrténik.
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A belso ellenérzés célja:

- biztositsa az 6voda igazgatdja szdmara a megfelelé mennyiségli és mindségii informéciot a
torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

- feltirja a gazdasigi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossigot,
mulasztast,

- megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

- vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtasdnak megfelel6ségét.

Vezetoi felelosség

Az intézmény bels$ kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az igazgatd a
felelbs, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
https://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Tartalma:

- belsd kontrollrendszer

- ellendrzési nyomvonal

- szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

- valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

- informacids és kommunikacids rendszer €s monitoring

Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrol sz6ld 2007. évi CLII. Tv. alapjan az

intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozok:
- Igazgatd
- lIgazgatohelyettesek
- Tagintézmény igazgatok
- Ovodatitkar
- Gazdasagi ligyintéz6

A vagyonnyilatkozat - tétellel kapcsolatos tovabbi szabalyokat 6nall6 szabalyzat tartalmazza.
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IV. Az 6voda miikédésésre vonatkozo szabalyok, munkarend

IV.1. A gyermekek felvétele
A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, vagy atvenni melynek kérzetében lakik,

vagy amelynek korzetében sziiléje dolgozik. Az 6vodaba valo felvétel, atvétel jelentkezés
alapjan torténik. A gyermek felvételérdl, dtvételérdl az igazgato hataroz a térvényi eléirdsok

betartdsaval.

A gyermekek csoportba valé beosztasardl - a sziilék és pedagogusok véleményének kikérése
utdn koruk, fejlettségi szintjiik, illetve egyéb koriilmények figyelembe vételével - az igazgatd

dont.

A csoportok Osszetételének megallapitisat mindenkor a gyermekek jelentkezése hatérozza

meg, figyelembe véve a szakmai ellathatosag legoptimalisabb megvaldsitasat.

Az 6voda - 3 éves kortdl (2,5 éves kort6l), az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig,
az adott nevelési évben legfeljebb 8 éves korig - a Szakértéi Bizottsig szakvéleménye alapjan

- vehet6 igénybe.

Jarvanyhelyzet idején a mindenkori protokollt figyelembevéve, az online beiratkozas

hasznalatat megteremtjiik.

IV.1.1. A 3 éves kortdl kotelezé 6vodakitelezettség

A 2011. évi CXC. torvény eldirasa szerint:

,»8. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési €v kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz

részt.
Sajatos nevelési igényii gyermek esetében:

Ovodaba lépéskor a gyermeknek rendelkeznie kell, és a sziilének az 6voda rendelkezésére kell

bocsatania a kdvetkezé dokumentumokat:
= szakértdi véleményt,
= orvosi diagnozist, vagy a vizsgalat folyamatarol sz616 igazolasokat,

= megeldzd pszicholdgial, gyogypedagogiai véleményeket, vizsgalati eredményeket,
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= sziikséges gydgyszerekrdl sz016 orvosi igazolast.
Az 6vodai felvétel feltétele:
= kozosségbe illeszthetoség,

= segédeszkozzel vagy a nélkul torténd helyvaltoztatds, illetve, megtanithatésidganak

lehetdsége,
= alapfokd dnkiszolgélasi szint megtanithatésdganak jelei,
= az esetlegesen tarsuld fogyatékossag enyhe mértéke.

A torvény alapjan torténik az Ovodai csoport létszdménak meghatdrozisa, az Ovodai

csoportlétszam maximalisan 25 (26) f0, atlaglétszam 20 f6.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

= agyermeket egy masik 6vodaba atvették,

illetve ha az intézmény jogutdd nélkiil megszilinik (a jogutdd nélkiili megsziinés esetén
a fenntartonak meg kell jeldInie azt az 6vodat, amelybe kérhetik a sziil6k a gyermekeik
felvételét, ebben az intézményben a felvételi kérelmet csak helyhiany miatt lehet

elutasitani),
= OH sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara,

s A sziild felszdlitisra sem teljesiti a fizetési kotelezettségét (a sziilo kétszeri
eredménytelen felszolitasat, valamint a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalatat

kovetden az igazgatd hatarozatanak jogerére emelkedését kévetden),
= A gyermeket felvették az iskolaba,

= A gyermeket nem vették fel iskolaba annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben

a 8. életévét betdlti.

Amennyiben a gyermeket a gyamhatosag intézkedésére vette fel az dvoda, vagy a gyermek

dvodai nevelése kitelezs, nem sziintetheté meg az 6vodai elhelyezése.
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Ha a gyermek egy nevelési évben 10 napndl t6bbet hidnyzik igazolatlanul, az igazgaté - a
gyermekvédelemi és gyamiigyi feladat és hataskorok ellatdsardl, valamint a gyamhat6sag
szervezetérdl és illetékességérdl sz6l6 331/ 2006. (XII. 23) Korm. x;endelette] Osszhangban -
Crtesiti err6l a lakohely, vagy tényleges tartozkodasi hely szerint illetékes szabélysértési

hatésagot, valamint a gyermekjoléti szolgalatot.

IV.2. A gyermekek nevelési-oktatdsi intézményben val6 tartézkod4sinak rendje
A torvényi eldirdsoknak megfelelden az 6voda pedagdgiai programja meghatdrozza az 6voda

nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjidk a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd
felkészitését, kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket, a gyermekvédelemmel Osszefuggd
pedagogiai tevékenységeket. Tartalmazza a sziild- gyermek- pedagogus egyiittmikdésének
formdit, az egészségnevelési és kdrmyezeti nevelési elveket, a gyermekek esélyegyenléségét

szolgalo intézkedéseket.

A program tartalmazza a személyiségfejlesztésre, tehetséggondozésra, felzarkéztatasra

vonatkoz6 irdnyelveket, feladatokat.

Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek fejlédésének
el6segitése az 6vodai nevelés teriiletein, valamint egyiittmiikédés kialakitasa azon
szakszolgélatokkal, akik segitik, timogatjak a sziiloket, illetve szolgéltatasokat biztositanak a

céljaink elérésére.

A pedagdgiai program az 6vodas kort gyermek életkori sajatossagainak és fejlettségi szintjének
megfelelden a hagyoményok dpoldsit a Kompetencia Alapi Ovodai nevelési Program

elemeinek gyakorlati alkalmazasat teszi lehetdvé.

A pedagogiai program tartalmazza a sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésére vonatkozéd
alapelveket, feladatokat. A gyermekek napirendjét, a nevelés tervezését, a csoportélet
szervezését és a helyettesitéseket az egyéb feljegyzések, dokumentumok tartalmazzik. Az
6voda sajatos nevelésti gyermek nevelését is elldtja, ezért a felvételi és mulasztasi napléban fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallité Szakérti Bizottsdg nevét, cimét és a szakvélemény

szamat, a kidllitas keltét és a felilvizsgalat idépontjat.
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A sziilékkel valo kapcsolattartas elore egyeztetett iddpontban térténik.
Bévebb feladat a munkakdri leirasokban talalhato.

IV.3.1. Helyettesités rendeje
Az igazgat0 akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes, mint altaldnos helyettes

latja el mindharom dvodara vonatkozoan teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek azok az tigyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve az igazgatd kizérdlagos hatdskorébe

tartoznak.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korl, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. Az Igazgatohelyettes és a Tagintézmény-igazgatok alairasi jogkorrel rendelkeznek

a vezet0 tajékoztatasa mellett.
Tartds tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idotartam.

Az igazgato és helyettesek, a tagintézmény-igazgatok egyideji tavolléte esetén a helyettesitést
6vodapedagdgus latja el az igazgatd altal adott megbizds alapjan. Intézkedési jogkére
mindharom dévodara vonatkozodan, az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
biztositasaval osszefiiggd, csak az azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki. Alairasi

jogosultsagat csak kiilon irdsbeli megbizas tartalmazza.

A vezetdség tagjai valtomiiszakban dolgoznak, mellyel biztositjuk benntartézkodasukat az

intézmények nyitvatartasa alatt.

IV.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégézés altalanos szabalyai
e Az Ovoda nyitva tartdsanak idején, az igazgatonak, vagy a helyetteseknek vagy a

tagintézmény igazgatonak az 6vodaban kell tartézkodnia.

e A vezetdk benntartdzkoddsan kiviili idoben, a helyettesitési rend szerint térténik a
vezetoi feladatok ellatasa.

e A munkdaba érkezést, tavozast a dolgozdk a jelenléti iven vezetik és alairasukkal
igazoljak. A tavollét igazolasara szolgdld okiratokat munkaba 1épéskor az igazgatonak
vagy helyettesének kell leadni.

e A dolgozd munkiba valé akadélyoztatisat a lehetd legrévidebb idében koteles a

vezetdnek jelenteni, betegallomany esetén a titkarsagnak is jelezni kell a tavollétet.
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e MunkaidSben a dolgozé csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el az intézményt, mely tényt
tavozasi nyilvantartdsban rogzit. A vezetd tavollétérdl nyilvantartast vezet.

e Az 6vodapedagdgus hidnyzésa esetén elsésorban a vele azonos csoportban dolgozé
pedagdgus latja el a tdvollevd helyettesitését - heti 4 dra, iires 4llas esetén maximum 6
6ra — elrendelheté munkavégzést figyelembe véve.

* A munkavégzés teljesitése az igazgat altal kijelélt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok €s a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakéri
leirdsban leirtak szerint torténik.

e A dolgozé koteles a munkakdérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvéarhato
szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomésdra, és amelynek kozlése a munkAltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

* A dolgozé munkéjat az arra vonatkoz6 szabélyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

° Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatési kotelezettsége nem 4ll
fenn, nem adhat felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

IV.5. Az 6voda dolgozéi, szervezeti kultira
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Az igazgato mellett 1 0 gazdasagi ligyintéz6 és 1 f6 titkarnd segiti az dvoda mitkddtetésével
kapcsolatos teendSket. A székhelyen 1 f6 igazgatOhelyettes, a tagintézményekben 1-1 £
tagintézmény igazgaté latja el a napi szervezési feladatokat. A statisztikai adatokat 6k nyujtjdk
az igazgato részére.

A szakmai feladatokat 1 f6 4ltalanos helyettes, szakmai vezet6 latja el.

IV.5.1 A vezetdk kozitti feladatmegosztis, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje
A BECS tagjai meghatéarozzak a taniigyi nyilvéntartdsok vezetésének rendjét, valamint azt,

hogy kinek mi az adminisztraciéval kapcsolatos kitelezettsége.

Az bvoda élén az igazgat6 4ll, vezetdi munkéjat egyszemélyi feleldsséggel, helyettesekkel, a
tagintézmény igazgatokkal és megbizottak kozremitkodésével végzi. Munkaidejét a
igazgatohelyettesekkel, tagintézmény igazgatdkkal 6sszehangoltan a meghatarozott munkarend
szerint latja el. Az igazgat6 a ktelezd Oraszdm és a teljes munkaidd kozotti idében latja el a
vezetOi megbizassal kapcsolatos feladatokat.
/A vezetdk jogkorét a munkakori leirds tartalmazza/
A vezetOség kapcsolattartdsa folyamatos. A sziikségleteknek és a konkrét feladatoknak
megfeleld rendszerességgel, de legaldbb heti egy alkalommal megbeszélést tartanak. A
vezetdséget havonta legalabb egyszer Gssze kell hivni. Az Osszehivasrdl az igazgatd
gondoskodik.
A megbeszélésekre a targyalt napirend fliggvényében meg kell hivni:

e a Szakmai Munkak&zosségek vezetdit,

e or

e a Sziil6i Szervezet képviseldjét.

A nevelotestiilet tagjai az adott intézményben 1évo vezetd ala tartoznak. Az & beosztasukat,
munkavégzeésiket az adott intézményben 1€v0 vezetdk, az intézményvezetdvel vald egyeztetés

utan osztja be és koordinalja.

IV.5.2.Igazgaté megbizasa, feladatkore, kiadmanyozas rendje
Az intézmény €lén az igazgatd all, akinek egyszemélyi felel6ssége a munkaltatdi Jogkor

gyakorldsa. Magasabb vezetének mindsiil a térvényi eléirasoknak megfelelden.
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Feladatai megosztasanak személyi feltételei

Igazgatéhelyettes 2 f6
Tagintézmény igazgatdkkal 2 {8

Munkakozosség vezetdk 2 16

Az igazgaté felel

az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért, a pedagdgiai program feladatainak megvalositdsaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért,
a pedagOgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
az 6voda ellendrzési, intézményfejlesztési rendszerének mikodeseert,

az intézményi fejlesztési terv elkészitéséért.

Az igazgato megbizasa, feladatkore

Neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitése €s vezetése,

havonta egy igazgatdi értekezletet tart: egyszerlsitett formaban 2 helyettesnek, 2
tagintézmény igazgatoknak/ kibovitett forméban /a munkakoézosségi vezetdknek és a
BECS tagjainak/

a dontések végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése,
aneveld és pedagdgiai munka iranyitasa, és ellenbrzése,

a pedagdgiai munkéért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatomunka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

a munkavillalé munkavégzésével kapcsolatos, térvény altal meghatarozott jellemzések,
teljesitményértékelés elkészitése, €s ennek ismertetése,

a pedagdgusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolodd tevékenységek ellatdasa — KIR
rendszerbe bejelentés, mindsitévizsga €s mindsitési eljards megszervezése,
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a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi —€s targyi feltételek biztositasa,

rom

* a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziilsi szervezettel (SZSZ) torténd
egylttmikodés,

= kotelezettségvallaldsi, munkaltatdi, és kiadményozasi jogkor gyakorlasa,

= az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabély vagy kollektiv szerz8dés nem utal mas hataskorbe,

= az intézmény kilsd szervek el6tti teljes képviselete, azon lehetéségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allandd
megbizast adhat,

= §vodai linnepélyek, megemlékezések mélté megszervezése,
= ajogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt —€s 4t nem ruhézhatd — feladatok ell4tésa,

= a gazdalkodési feladatokban kézremiikods o6vodatitkar munkajanak kézvetlen
iranyitasa,

= az SZMSZ, Hézirend, és a Pedagbgiai Program, egyéb szabalyzatok elkészitése, a
szitkséges modositdsok elvégzése, hatdlyba helyezése,

= az Ovoda intézményfejlesztési programjanak mikodtetése, mely tartalmazza az
intézmény mikddésének hosszutdvra szolo elveit, és a megvaldsitasat szolgdld
feladatokat. Meghatarozza az intézmény miikodésének folyamatat, ennek keretei kozétt
a vezetési, tervezési, ellenbrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat,

= a belsé kontrollrendszer létrehozasa, mikodtetése, fejlesztése az Allamhaztartasért
felelés miniszter 4ltal kézzétett mbdszertani Gtmutatdk alapjan,

* munkatervben elkésziti a /nevel6testiilettel egyetértve/ révid /1 éves/ és hosszl tavil /5
éves/ belsd tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Kiadmanyozas rendje

Kiulsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog
jogosultja az 6voda igazgatdja.

Az igazgato kiadmanyozési jogit A4truhdzhatja, az 4truhdzott kiadményozési jogot
visszavonhatja. Az dtruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmédnyozasi jog atruhézasa
nem €rinti a hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az igazgatd kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadméanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében
" Az 6voda mikddését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéséket.

= A helyi Onkormaényzatot érinté, az intézmény nevében kiadott leveleket.
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A szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat.

A munkaltatdi, kotelezettség véllalasi és utalvanyozasijogkdrrel dsszefliggd dontések
iratait.

Ovodai beszémoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.
Az elbiranyzat eliranyzat modositasokat.

Mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

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

Az igazgatdhelyettes kiadmanyozza

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozasét az igazgato nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazést.

A feladatkorébe tartozéd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

IV.5.3. Kapcsolattartas rendje, vezetok kozotti feladatmegosztas, helyettesités

Az igazgatd kozvetlen munkatarsaiként, az igazgatohelyettesek €s tagintézmény igazgatokkal
az igazgatd iranyitasaval onélloan latjak el feladataikat, melyet az igazgatd tavollétében teljes
felelosséggel végeznek. Munkdjukat azok a pedagoégiai és gazdasdgi feladatok alkotjak,
amelyeket a hatdlyos szabalyzatok rogzitenek és amelyeket egyeztetés utdn az igazgatd
meghataroz.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén helyettesitését a igazgatdhelyettes, altalnos
helyettes latja el mindharom Ovodéara vonatkozban, teljes felelésséggel. Kivételt
képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Az igazgatOhelyettes €s a tagintézmény igazgato aldirasi jogkorrel
rendelkezik a vezetd tajékoztatasa mellett.

Tartés tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idotartam.

Az igazgatd ¢és helyettes, tagintézmény igazgato egyidejli tavolléte esetén a
helyettesitést vodapedagogus latja el az 6voda igazgatdja altal adott megbizas alapjan.
Intézkedési jogktre mindkét Ovoddra vonatkozodan, az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsdganak megoldasaval Gsszefiiggd, csak az azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki. Alairasi jogosultsagat csak kiilon irasbeli megbizés tartalmazza.
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e A vezetOség tagjai valtdmiiszakban dolgoznak, mellyel biztositjuk benntartézkodasukat
az intézmények nyitvatartasa alatt.

IV.5.4. Az igazgatéhelyettesek vagy tagintézmény igazgatok feladatkore

IV.5.4.1. Igazgatohelyettes

Az 6vodaban a 2 6 vezetd helyettes magasabb vezetének mindsiil a térvényi el8irdsok
figyelembevételével, pédlydzat Utjan a munkdltatd bizza meg hatdrozott idére. Feladatai
ellatasara orakedvezmény és potlék illeti meg.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén ellatja az egész 6vodara vonatkozban a helyettesitést.

Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodési szabélyzat tartalmazza.

Pedagégiai, nevelési teriileten kozremikdodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a pedagbgusok, pedagogiai asszisztensek, dajkak, és a kertész
— karbantarté munk4éjat.

Ellatja az intézmény szakmai vezetését az igazgat6é mellett.
Az igazgaté/ tagintézmény igazgatd felelds
® A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,
®  anapi operativ munka szervezéséért,
= aszabadsagolasi terv elkészitéséért,
= az linnepek, rendezvények dvodai szintli szervezési teenddiért,
= aszakmai tovabbképzések szervezéséért,
= aszakmai munkakdzdsségek segitéséért,

= akiilsé kapcsolattartas rendjéért és annak ellatdsaért a tagintézmény igazgatdja vagy a
reszortfelelds felel.

A részletes feladatait és a munkaidé beosztasat a munkakéri leiras tartalmazza.

IV.5.4.2. Tagintézmény igazgato

Az ¢voddnak 2 tagbvoddja van, 2 f6 tagintézmény igazgato dolgozik. Magasabb vezetének
minésiil a térvényi elbirasok figyelembevételével, palyazat Gtjan a munkaltatd bizza meg
hatdrozott idére. Feladatai ellitdsira drakedvezmény és potlék illeti meg. Vezetdi
tevékenységét dnalloan végzi, napi kapcsolatot tart fent a vezetdvel, az azonnali déntést nem
igényld kérdésekben hetente beszdmoldsi kotelezettsége van a vezetd felé. Szervezi és irdnyitja
a tagovodaban folyo munkat. Havonta jelentési, félévente irdsos beszdmoléi kotelezettsége van.

Gazdasagi feladatait, hatdskoreit a gazddlkodasi szabalyzat tartalmazza. Pedagégiai, nevelési
teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység irdnyitdsaban. Kézvetleniil
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szervezi és irdnyitja a pedagdgusok, pedagogiai asszisztensek, dajkak, és a kertész — karbantarto
munkajat.

A tagintézmény igazgatd felelos

IV.S.S.

IV.5.0.

A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,

a napi operativ munka szervezéséért,

a szabadsagolasi terv elkészitéséért,

az iinnepek, rendezvények tagdvoda szintli szervezési teenddiért,
a szakmai munkakozosségek segitéséért,

a leltar kezeléséért

Ovodaszék, sziil6i munkakozosség, SZMSZ-t véleményezd sziiloi szerv

Az d6vodaban Sziil6i Szervezet miikdik.

Vezetdjével az igazgatd, a csoport szintl Sziildéi Szervezet képviselSivel az
ovodapedagdgus, az ezt meghalado ligyekben a helyettes, tagintézmény igazgatd
tartanak kapcsolatot.

Az dvodai Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben
tdjékoztatast kérhet az igazgatotol, az e korben torténd ligy targyalasanal képviseldje
targyaldsi joggal részt vehet a nevel&testiilet {ilésén.

Az Gvodai pedagdgiai program megvaldsitasat elosegitd szervezett, dvodan kiviili
tevékenységekhez az Gvodaszék, Sziildi Szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb
tsszeget, amelyet a nevelési oktatdsi intézmény nem ingyenes szolgaltatasok korébe
tartozé program megvalositdsdndl nem léphet tal. Az &voda igazgatdja a Sziildi
Szervezet vezetdit, félévenként tajékoztatja, az 6vodéaban folyo nevelémunkarol, és a
gyermekeket érintd kérdésekrdl online vagy személyes talalkozé forméjaban.

Az évoda hézirendje a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorldsaval, a gyermek
dvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A Sziil6i Szervezettel vald kapcsolattartds a jarvanyhelyzet idején az aktudlis
protokollnak megfelelden modosul.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Az igazgatd a Sziildi Szervezet vezetdit, félévenként tdjékoztatja, az 6vodaban folyd
neveldmunkardl, és a gyermekeket érinté kérdésekrél online vagy személyes talalkozd
forméajaban.

A mindenkori csoportos 6vodapedagégusok folyamatos kapcsolatot tartanak fent a
megvalaszott dvodaszéki tagokkal, sziildi értekezlete, fogadoordk, online kapcsolattartds
forméjaban.
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IV.5.7. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi munkatérsanak
kozdssége, az intézmény legfontosabb tandcskozd ésdéntéshozé szerve.

Véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Dontéseit egyszerii szotsbbséggel
hozza.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési - oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az Ovodat érinté legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a nevel6testiileti
értekezlet foglalkozik. Az aldbbi 4llando értekezleteket tartja:

= tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
= szakmali értekezlet (ezek idSpontjat az éves munkaterv hatdrozza meg).

= Rendkiviili nevelotestilleti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a nevelStestiilet tagjainak 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

= A nevelbtestiileti értekezleten jegyzékonyvet kell, vezetni. A jegyzékdnyvet, az
ertekezletet koveté 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyz6konyvet a
jegyzokonyvvezetd és két pedagdgus hitelesiti.

= Az értekezleteken elhangzottakrol a testiilet egyetértésével, hang, - video felvétel is
késziilhet.

= A nevelGtestiileti értekezletet az igazgaté vagy megbizottja késziti elé. A nevels-
testiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja a Pedagégiai Programjat, az SZMSZ-t,
a Hazirendjét, Etikai kodexét, a munkatervét, valamint az 6vodai munkara iranyuld
atfogo, elemz8 beszamolokat, az SZMSZ jévéhagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

® A munkakozdsség-vezetd a nevelStestiilet elott szoban ismerteti a munkakozosség
véleményét. frdsban tovabbitja az igazgatéhoz a neveldtestiilet ltal elkészitendd
munkatervhez a munkakdz&sség javaslatét, valamint a munkakozosség sajat
miikddesi tertiletére vonatkozo értékelést és az intézmény munkajat 4tfogd éves
elemzést.

®* A nevelétestilleti értekezlet, vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlo Ovodaszéket, Sziiléi Munkakozosségi Szervezet
képviseldjét meg kell hivni.

® Haa neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenléség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata dénti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni.

A nevelési - oktatasi intézmény nevelotestiilete dont

A foglalkozasi, illetve pedagdgiai program, valamint az SZMSZ jévahagyasanak
megtagadésa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténé kereset benyujtasardl,
tagjaibol meghatdrozott idSre, vagy alkalmilag bizottsigot hozhat Iétre, illetve egyes
Jogkoreinek gyakorlsat 4truhdzhatja szakmai munkakézosségekre — mindezt
feladatk6rébe tartozo tigyek elokészitése, vagy elddntése céljabol,

az atruhazott jogkdr gyakorléja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni kételes azokrél az
ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a foglalkoztatasi, a pedagogiai program, valamint az SZMSZ elfogadésanal,
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az éves munkaterv elfogadasardl.

Nevelétestiilet belsé rendezvényei
Nevelésnélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek,

tapasztalatcserék,

szakmai napok szervezése,

szakmai tovabbképzés szervezése,

Budapest, 1202 Zalan utca 11.

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,

dajkék tovabbképzése, tdjékoztatasa aktudlis nevelési feladatokrol,

gyakornok, palyakezd®, Gjonnan belépé kolléga segitése.

A vezetOség tagjai

e igazgato,

e helyettesek,

e tagintézmény igazgato,

e szakmai vezetd

e Kibovitett vezetdség tagja:

A nevelétestiilet tagjai

dvodapedagdgusok,
dajkak,

pedagdgiai asszisztensek,
konyhésok,
kertész-karbantartok
ovodatitkarok

gazdasagi igyintézd

Alkalmazas feltétele

vezetdség + munkakdzosség vezetok

az 6vodaban az alapfeladathoz kapcsolodd munkakér palyazat Gtjan téltheté be, a palyaztatas
feltételei, a jogszabalyban el6irtak betartdsaval torténik.

IV.5.8. Ovodapedagégusok
Munkakéri kotelessége, hogy az agazati jogszabdlyok 4ltal eldirt, és a munkakori
leirasban részletezett feladatait a torvényi eldirasok figyelembevételével a legnagyobb
szaktudassal lassa el.
Pedagdgiai munkajanak elvégzésére irdnyt ad az Nemzeti Koznevelésrol szdl6 2011,
évi CXC térvény, 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjard, a Pedagogiai Program és az éves Munkaterv.

Az bvodapedagogusok elomeneteli és illetményrendszerét a Puétv. és a Puétv.

végrehajtasi rendelete szabdlyozza
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IV.5.9. Pedagogiai asszisztens
o A pedagogiai asszisztens alkalmazdsdnak elsédleges célja az 6vodapedagdgus

munkadjanak segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme a neveld- oktatdémunka hatékonysiga fokozodik,

kozvetlen segitséget nyujt: az  Ovodapedagégus neveld-oktatomunkdjanak
szervezéschez, a gyermekesoport 6vodan kiviili programjainak kiséréséhez,

elokésziti a tevékenységekhez sziikséges foglalkozasi eszkézoket, segit a rendben
tartasaban,

ellatja a pedagogus altal megjelslt adminisztrativ feladatokat,

részt vesz az O6vodai linnepélyek, rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban,
kiilénds gondot fordit a kiemelt bandsmodot igényld gyermekek ellétdsara és segitésére,
az esélyegyenlOség biztositasara,

segit a kiranduldsok, szabadidds, kulturdlis és sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

A hatdlyos jogszabalyok alapjan latja el a gyermekek feliigyeletét.

A feladatkorét a munkak®ori leirds tartalmazza. Munkarendjiiket az igazgatéhelyettes

€s a tagintézmény igazgatd késziti el és koordinalja havi titemezéssel.

IV.5.10. Dajkak

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
egészséges Ovodai ellatdsdhoz, az dvodaban végzett nevelési célok eléréséhez,

az 6vodapedagdgus iranyitdsaval részt vesz a gyermekek gondoziséban,
az 6voda épiiletének rendszeres, és folyamatos tisztantartasaban,
elvégzi a vezetd altal munkakdrébe utalt feladatokat,

részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza (mellékletben).

A hatélyos jogszabalyok alapjan latja el a gyermekek feliigyeletét.

IV.5.11. Logopédus, fejlesztépedagdgus, pszicholégus, utazé szakemberek

IV.5.11.1. Gyégypedagdgus

Intézményiink 1 f6 allomanyban 1évé gydgypedagdgust alkalmaz, aki a szakértdi vélemény
alapjan sajatos nevelési i gényll gyermekeket latja el, intézményeinken beliil. Azon
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségellek kiizd gyermekek ellatésat is elvégzni,
akiknek a szakértdi bizottsdg altal kiadott szakértéi vélemyénye megengedi azt.

Munkateriiletei

e komplex pszicholégiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése,
e tanacsadis,

e ecgyéni foglalkozasok vezetése,

e oOvodapedagogusokkal szoros kapcsolattartds,

e segitségnyijtas a pedagogiai szakvélemények elkészitéséveben

IV.5.11.2. Utaz6 szakemberek
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Kiilsés munkatarsak, feladataikat a részletes munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a
munkaltatdjuk készit el. Az intézményben végzett faladataikat a torvényben foglaltaknak
megfelelden latjak el.

Munkateriiletei

e komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése,
tanacsadas,

felmérés alapjan, egyéni foglalkozasok vezetése,

e (vodapedagdgusokkal szoros kapcsolattartas,

o segitségnyujtas a pedagogiai szakvélemények elkészitéséveben

1V.5.12. Ovodatitkar, gazdasagi iigyintézo

e Az dvoddban az adminisztracids, gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatasa,

e fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik,

o pénzkezeld,

e titoktartdsra kdtelezett dolgozo,

e munkdjat a mindenkor hatdlyos szabélyzatoknak megfeleléen végzi.

e Feladatkorét a munkakéri leirds tartalmazza, melyet az igazgato készit el €s sziikség
szerint mddosit.

e Azintézménybe érkez0 iratok atvételére az igazgatd, a igazgatohelyettes, tagintézmény
igazgatok és az dvodatitkar, gazdasagi ligyintéz6 jogosult.

o A sziil8i szervezet, dolgozd részére érkezd iratokat bontatlanul kell atadni a jogosultnak.

e Ha az irat sériilten érkezik, ra kell vezetni a ,,sériilten érkezett” jelzést.

o Az intézmény részére érkezé iratokat csak az igazgatd,a helyettese, a tagintézmény
igazgatok, és az Gvodatitkar , gazdasagi ligyintézd jogosult felbontani.

o Az iigyintézés jellegére tekintettel iktatast kdvetSen az elintézésért felelés kapja meg az
iratot, a vezetd altal megjeldlt hataridovel. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg az
iktatastol szamitott 30 napot. A hatarid6 betartasanak figyelemmel kisérése az
igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatdk és az dvodatitkar feleldssége.

I1V.5.13. Egyéb iigyintézo

e Az dvodaban az adminisztracios, ligyviteli feladatok ellatasa,

o fegyelmi felelosséggel tartozik

o Feladatkdrét a munkakari leiras tartalmazza, melyet az dvoda igazgatdja készit el, és
sziikség szerint modosit.

e munkdjat a mindenkor hatalyos szabélyzatoknak megfelel6en végzi.

o Az intézmény részére érkezd iratokat csak az ovoda igazgatdja, helyettese, a
tagintézmény igazgatok, és az Ovodatitkar, gazdasagi tigyintézd jogosult felbontani.

o Az iigyintézés jellegére tekintettel iktatast kovetden az elintézésért felelés kapja meg az
iratot, a vezetd altal megjeldlt hatariddvel. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg az
iktatastél szamitott 30 napot. A hataridé betartdsanak figyelemmel kisérése a vezet
helyettes, tagintézmény igazgat6 és az 6vodatitkar felelossége.

e postazasi feladatok

IV.5.14. Kertész — karbantarté

48



Pesterzsébeti Gézenguiz Ovoda Budapest, 1202 Zaldn utca 11.

Az 6voda parkjanak folyamatos gondozasa,

az 6voda belsd karbantartésa,

Jatszoeszk6zok karbantartasa (szabalyzat alapjan),

részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.(mellékletben)

IV.5.15. Konyhai alkalmazottak

* A konyhai feladatokat végzi a munkakori leirdsa alapjan
e Az dvoda konyhdjanak rendben tartdsa HACCP eléirasok alapjan

IV.5.16. Szakmai munkakozosségek

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakozésséget hozhatnak létre (min. 5 £8) a nevelé-oktatd
munka szakmai fejlesztésére a gyermekek és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényi, és halmozottan hétranyos helyzet(
gyermekek integriciéjat segitd feladatok megvalositdsdra is. Intézmények kozotti
munkak6zsség is 1étrehozhaté szakmai feladtok megvaldsitasara.

IV.5.16.1. Az 6vodai munkakozosségek feladatai, és jogkore

= A szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézményben folyé nevelé- oktatd
munkairanyitasaban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, értékelésében,
Osszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban,

= vezetdjét az 6vodaigazgatét bizza meg a szakmai munkakozosség véleményének
kikérésével hatarozott idore, 1 nevelési évre,

= a munkakdzdsség és vezetje segitséget nydjt a pedagbgus munkakorben
foglalkoztatottak szakmai segitésében (kiilonds tekintettel a gyakornok, palyakezd6
kollégakra),

= a munkakdzosség vezetdje éves terv szerint részt vesz a belsé értékelésben s
ellendrzésben,

® meghatdrozza miikddési rendjét, szakmai programot dolgoz ki,

= amunkakdzosség vezetdje beszdmolasi kotelezettséggel bir a vezetd és a nevelStestiilet
felé,

= feladatanak ellatasaért dijazdsban részesiil.

A munkakozosség dont szakteriiletén:

= anevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrél,
= az éves munkaprogramjdnak elfogadasarél,
= atovabbképzési programokrol,
= oktatdst segitd eszk6zok beszerzésérol.
A munkakézgsseg igénybe veheti a vezetd altal megbizott szakmai segitd (mentor) segitségét.

A szakmai munkakozOsség véleményét be kell szerezni a szakteriiletét érinté pedagégiai
program elfogadasahoz.

IV.5.16.2. A munkakozosség-vezetd feladatai
= Iranyitja, szervezi a vezetése alatt all6 munkakoz8sség munkajat, az 6voda pedagobgiai
programja alapjan éves programot készit,
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= ¢llendrzi a modszertani feladatok érvényesiilését, latogatja a munkak6zosség tagjainak
munkajat,

= hataskérében részt vesz a pedagégusok teljesitményértékelésében, segiti az
dvodapedagogusok fejlodésének nyomon kdvetését,

= atémdhoz kapcsoléddan felkésziil a nevelési értekezletekre,

= évente két alkalommal beszdmol a munkakzosség tartalmi munkajarol,

= javaslatot tesz a pedagogiai munka szinvonalanak fejleszt€sére,

= részt vesz az év végi beszamolok elkészitésében.

IV.5.16.3. Az intézményben miikodé munkakézosségek

Intézményiinkben két 4llandé munkakozosség miikodik. A munkakozosség-vezetdk egymadssal
mellérendelt viszonyban 4llnak, szakmai kapcsolatot tartanak a pedagdgiai program kiemelt
teriiletei célkitlizéseinek megvaldsitasaért.

A szakmai vezetd ellendrzi €s értékeli a munkak6zdsség vezetSk munkajat. Az igazgatd a
helyettes és a tagintézmény igazgaton keresztlil és kozvetleniil is kapcsolatot tart a
munkakdzodsség vezetdkkel, ellenérzi munkéjuk hatékonysagat.

1V.5.16.4. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka megszervezése az 6vodai nevelési évre sz616 munkatervének részét
képezi, a Gyermekvédelmi tervet elkésziti a minden 6vodaban vélasztott gyermekvédelmi
felelds. Az igazgatd és a gyermekvédelem kdzremiikodik a gyermek veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddink a  gyermekvédelmi
szolgalattal. Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogia eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél vagy mas ifjusagvédelmi, csaladjogi
teriileten mikddo szolgalattol.

IV.6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

IV.6.1.Bolcsodékkel

Az évoda tarsadalmi kérnyezetének elsd partnere a bolcsdde, hiszen a gyermekek nagy része
b6lesddébdl érkezik dvodaba. Az igazgatd (helyettese) tartja a kapcsolatot azon bolesédék
vezetdjével, melyek az 6voda kornyezetében taldlhatdak, és ahonnan leginkdbb érkeznek a
gyermekek. Az egyiittmiikddés formai, évi rendszerességgel:

= K&z0s megbeszélés,

= Svodai beiratkozas el6tt az Ovodatdjékoztatd hirdetményt biztositunk, sziildi
értekezletet tartunk,

= a gyermekek utdlatogatdsa.

1V.6.2.0vodakkal
Az intézmény szoros és folyamatos kapcsolatot tart a keriilet tobbi dvodajaval, az esetleges
4tjelentkezések, rendezvények, programok, ligyeleti rendszer tekintetében is.
Egytittmk&dés formai:
= kozds megbeszélések,
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®  §vodai beiratkozas alkalmaéval,
»  keriileti rendezvények,
= onkormanyzati értekezletek alkalmadval.

IV.6.3.Pedagogiai Szakszolgalat tekintetében

A Févérosi Pedagogiai Szakszolgéalat XX. Keriileti Tagintézménye egyiittmiksdik az évoda
igazgatojaval, 6vodapedagogusaival a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek — a kiilsnleges
gondozast igényld gyermek - fejlédésének elbsegitése érdekében.

Egyiittmitkodésben a szakszolgalat végzi:
»  BTMN megallapitasara irdnyuld vizsgalat, szakvélemény szerinti ellatas,
® iskolai alkalmassag érdekében végzett vizsgélat, egyéni fejlesztés- fejlesztd pedagogus,
= tehetséggondozas —tehetségkoordinator,
= Jogopédiai ellatas — logopédus,
= pszicholdgiai ellatas —pszicholdgus.

A szakszolgalat munkatérsai meghatérozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a
fejleszté munkat, valamint az 6vodapedagdgusokkal €s sziilékkel a konzulticidkat.

Felelosok:

Osszekdtd koordinator: Szakmai vezetd, igazgatShelyettes, tagintézmény igazgatok,
intézményiink gyogypedagogusa

IV.6.4. Iskolakkal

Az 6voda tarsadalmi komyezetével valo kapcsolattartdsban az voda igazgatdja,
6vodapedagogusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a kornyezd iskoldk igazgatéival,
pedagdgusaival.

e Lazar Vilmos Altalanos Iskola

e Gyulai Istvan Altalanos Iskola

e Ady Endre Altaldnos Iskola

o Vorosmarty Mihaly Reformétus Altalanos Iskola

o Jozsef Attila Altalanos Iskola

o Szivarvany Baptista Szakképz§ Iskola, Technikum, Altalanos Iskola, Szakiskola és

Gimnazium

IV.6.5. EGYMI — Benedek Elek Ovoda Altalanos Iskola, Szakiskola és Médszertani
Intézmény
Az EGYMI —vel valo kapcsolattartdst €s az egytittmikodési megéllapodast az Gvoda igazgatéija

gondozza, az intézménybe jaré sajatos nevelési igényili gyermekek szakvéleménybe rogzitett
ellatasa érdekében.

Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa az utaz6 szakemberek altal valésul meg. Az
EGYMI szakemberei az 6vodapedagbgusokkal szakmai kapcsolatot tartanak fenn, mely
rendszeres konzultacidban valosul meg.
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Szakértdi és rehabiliticios bizottsagnal a sajatos nevelési igény fenndllasanak vizsgalata a sziil6
kérésére és egyetértésével indul. Ezzel egy iddben a sziild tdjékoztatast kap a vizsgalatok
eredményeirdl, lehetséges kovetkezményeirél, és a megéllapitasokkal kapcesolatos jogairdl.

A vizsgalathoz csatolni kell a gyermek orvosa éltal kitoltott orvosi adatlapot.
Sajatos nevelési igényli gyermek esetében az eljarasrend a kovetkezd:

A szakértdi és rehabiliticiés bizottsag feliilvizsgdlja a gyermek Allapotat, abban az évben,
amelynek 5. életévét betdlti (januartdl-augusztusig) annak meghatdrozasara, hogy a
gyermeknek dvodai nevelésben, vagy fejlesztd elékészitésben kell-e részt vennie.

A gyermekek fejlesztésének, iskoldra valé alkalmassaganak, iskolaérettségének elbirdlasdhoz
sziikség szerint egyiittmikddik a szakszolgalat intézményeivel, az intézmények fenntartdjaval
az egyiittmiikédés formdirdl, titemezésérdl. (szakértdi vizsgélat, egyéni fejlesztés, logopédiai
szolgéltatas, utazd szakemberek)

Kapcsolattartd: Intézményiink gyogypedagdgusa, aki részt vesz a heti szakmai teamben.

A jarvanyhelyzet idején a kapcsolattartas az aktuélis protokollnak megfeleléen médosul.

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek
Kiilonleges banasmédot igényldé gyermekek

Sajatos nevelési igényl az a kiildnleges bandsmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, t&bb
fogyatékossdg egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek az a kiilénleges banasmodot
igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan az életkordhoz
viszonyitottan jelentSsen alulteljesit, tarsas kapcsolatai problémdakkal és - vagy tanulasi,
magatartdsszabalyozasi hianyossdgokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése nehezitett, vagy sajatos tendenciat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénylnek.

Kiemelten tehetséges gyermek az a kiilénleges banasmodot igényld gyermek, aki atlag feletti
altalanos vagy specidlis képességek birtokdban magas fok( kreativitdssal rendelkezik, és
felkelthetd benne a feladat irdnti erds motivacio, elkotelezettség.

IV.6.6. Kultaralis, nemzetiségi, hatiron tali, gyermekvédelmi szervezetekkel, stb.

Kulturalis és kézmivelddési intézményekkel valé kapcsolattartasban az igazgatok
egylittmikodnek.

Az operativ ligyintézést a kultarfelelos latja el.

= Csili Milvelddési Kézpont
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= Gadl Imre Galéria és Pesterzsébeti Mizeum
= Egyéb Muzeumok
= Uszoda, Jégcsarnok, ESMTK utanpétlas kozpont

A Nemzetiségi Onkormanyzatokkal az egyiittm{ikddést vezetdségi szinten az igazgatd és az
elndk valositja meg.

Az ONOAP moédositasa kapcsan kiemelt figyelemt forditunk a magyar hagyoméanyérzés,
a magyarsag nemezettudatinak er8sitésére, a szakmai-, nevel6-, fejlesztd tevékenységek
mddszertani bovitése érdekében a hatdron tiili magyar 6vodai kapcsolatok el3segitésére.

Az igazgaté folyamatos kapcsolatot tart fent a Pesterzsébeti Humén Szolgaltat6
Intézményével és a XX. keriileti Gydmhivatal vezetdjével. Problémas eset kapcsén az aktualis
térvényi elSirasokat figyelembe véve egyiittmiikodik a tagintézmény igazgatéival, a
gyermekjoléti, és a gyermekvédelmi feladatok megvalositisa érdekében.

e Humaén Szolgaltaté Csalddsegité Kozpont
e  Human Szolgéltatd Gyermekjoléti Koézpont
e Human Szolgaltaté Anyaoltalmazd

Az igazgato €s az érintett pedagdgus informéacidkkal rendelkezik minden gyermek szocialis
helyzetér8l. Valamenyni 6vodapedagégus feladatata, hogy a gyemekvédelmi felel§sokkel,
vezetkkel egyiittmiikédve, illetve irdnyitasaval ismerjdk meg a gyermekvédelemmel és az
esélyegyenl6séggel kapcsolatos jogokat, kitelezettségeket.

Az Gvoddban rendszeresen jelen van a PHSZI szocidlis segitd munkatirsa, feladatat a
megallapodés tartalmazza. Fontos, hogy minden 6vodapedagdgus megfelelé kapcsolatot
alakitson ki a kollegaval annak érdekében, hogy csalddoknak megfeleld segitséget tudjanak
nyQjtani, valamint a gyerekek védelmében érvényesiiljon a preventiv jelleg.

Az 6vodai gyermekvédelmi felelésok koordinélo feladatot latnak el az igazgatd mellett.

Az bvodai gyermekvédelem feladata a gyermekek jogainak védelme és érvényesitése az 6vodai
nevelésben. A gyermekvédelmi feleldsok folyamatos kapcsolatot tartanak a csoportos
6vodapedagdgusokkal az esetleges veszélyeztetetiség megeldzésére, de ha a veszélyeztetettség
beigazolddik, megteszi a megfeleld 1épéseket az elharitds érdekében.

Amennyiben a Fenntart6 biztosit anyagi fedezetet, az évoda igazgatéja a gyermekvédelmi
felelosskkel egyiittmiikddve hatdrozza meg az intézményben a kedvezményes étkez6k korét,
¢s elosztja a kedvezmény mértékét.

Amennyiben a csalddban anyagi nehézségek meriilnek fel, a gyermekvédelmi feleldsok a sziilst
a megfeleld szocialis ellato szervhez iranyitjak.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a tevékenységét segitd tarsintézményekkel. Az 6voda aktivan
kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.

Amennyiben az 6voda a gyermeket veszélyeztetd tényezét nem tudja elhéritani, értesiti a
Gyermekjoléti Szolgalatot. Anyagi veszélyeztetés esetén kezdeményezi a vezeté felé, hogy a
telepiilési énkormdnyzat rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatasban részesitse
a raszoruld gyermeket.
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Ha az 6voda a gyermeket veszélyezteté okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozdsség védelmében indokolt, segitséget kérhet a
Gyermekjoléti Szolgalattél. Ha tovabbi intézkedésre is sziiks€g van, arra a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslata az irdnyado6.

»Soronkiviiliség” kiskorit érintd kozigazgatasi perben, és amelyben a gyermek védelme
érdekében a gyamhatosag dont, a birésag soron kiviil jar el. E szabalyok vonatkoznak az
emlitett ligyekben a Gyambhivatal 4ltal inditott perekben is.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermek az a gyermek, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrdl szol6 torvény szerint hatranyos és halmozottan hatrdnyos helyzeti.

A Korményrendelet értelmében a gyermek hatrdnyos vagy halmozottan hatranyos helyzete
fennallasanak megallapitasat a sziild, vagy a csaldadba fogado gydm a gyamhat6sagtol kérheti.

= A Gyvt. 67/A § (1) bekezdése szerint hatranyos helyzetii az a rendszeres
gyermekvédelmi kedveszményre jogosult gyermek, aki esetében a rendeletben foglalt
feltételek valamelyike fennall.

= Sziil6 vagy gyam dnkéntes nyilatkozata az alacsony iskolai végzettség fennallasarol.

= Sziild, vagy gyam alacsony foglalkoztatottsag kategoridba tartozd.

= Gyermek elégtelen lakokdrnyezete - korlatozottan biztositottak az egészséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek:

= Az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében az
el6z6 feltételek koziil legalabb kettd feltétel fennall,

= A nevelésbe vett gyermek-

= Utégondozdi ellatasban részesiild és tanuldi, vagy hallgatdi jogviszonyban allé fiatal
felnott.

A telepiilési onkormanyzat jegyzOje a héatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasat
megallapité hatrozatat a jogerdre emelkedést kdvetden megkiildi a sziilének és a nevelés
intézménynek ahol a gyermek jogviszonyban all.

A gyermekvédelmi feleléstk az intézményi esélyegyenloségi tervnek megfelelden kisérik
figyelemmel a hatranyos helyzet(, valamint a halmozottan hétrdnyos helyzetli gyermekeket,
intézményi elhelyezésiiknél szempont a szegregicio elkeriilése. A csoportalakitisnal a
csoportlétszam 10%- 4t nem haladhatja meg az SNI - s gyermekek ardnya az optimalis
ellathatdsag érdekében (max: 2 £0).

A Gyvt. médositasa rogziti, hogy az ingyenes vagy kedvezményes étkezési jogosultsagi
feltételeinek fennallasat a személyes gondoskoddst nyGjtdo gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhat6
bizonyitékokrdl sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak szerint kell igazolni.

Ovodai fejleszté program szervezése

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szdmara - 1étszamot figyelembe véve -
az oktatasért felelés miniszter altal kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozo,
felzarkoztatd program szerint dvodai egyéni fejlesztést szervez, melyet a csoportnapléban
rogzit. A fejlesztés a gyermekek igényéhez igazodva biztositja a fejlesztéshez sziikséges
pedagdgiai feladatokat, a szocidlis hatranyok lekiizdésének enyhitését segitdé pedagdgiai
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tevekenységeket, valamint biztositja az egyiittmiikddés kialakitdsat azokkal a szolgalatokkal,
melyek az Ovodai nevelés sordn tdmogatjdk a sziilket, és a gyermekek szdmara
szolgaltatasokat biztositanak.

Ha az 6vodés gyermek sziildje dvodéztatdsi timogatdsra jogosult, a gyermeknek egy 6vodai
nyitvatartdsi napon legalabb hat 6rat az évodaban kell tartézkodnia. A gyermek igazolt és
igazolatlan hidnyzasa nem haladhatja meg az dsszes 6vodai nap 25% - 4t.

Egyiittmiikodés formai:
= A csoportos 6vonokkel,
= egymas munkajanak segitése,
= részt vesz esetmegbeszéléseken, felkérésre sziiloi értekezleteken, csaladlatogatasokon,

= folyamatos €l6 kapcsolattartdis a HSZI Gyermekjoléti szolgalat, a XX Kker.
Gyéamhivatala, és az Anyaoltalmazé szakemberei kozott,

= folyamatos kapcsolat a Fenntarté Esélyegyenléségi Munkacsoportjaval.

Intézményiranyitas tekintetében
Iranyito, kapcsolodo szervekkel vald kapesolattartasban:
= Budapest XX. Keriilet Pesterzsébet Onkorményzatanak Polgdrmesteri Hivatala
Koézmiivel6dési, Egészségiigyi és Szocidlis Osztaly
= Oktatasi, Kulturélis, Ifjasagi és Informatika Bizottsdg
= GAMESZ

A fenntartéval valé kapesolattartas formai:

Szoébeli tdjékoztatisadas, irdsbeli beszdmold addsa, egyeztetd targyalason, értekezleten vald
részvétel, a fenntarto altal kiadott rendelkezés dtvétele annak végrehajtasa céljabél, specialis
informdcioszolgaltatds az  intézmény  pénziigyi-gazdilkodisi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

IV.7.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapesolatos
feladatok

Az intézményen egész évben lobogé van elhelyezve. A lobogéd tisztantartasardl,
karbantartasarol, elhasznalodds esetén cseréjérdl az igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatok
gondoskodnak.

Az 0j lobogd megvasarlasanak koltségét a mindenkori kdltségvetés fedezi.

A Kitlzdtt nemzeti szinil zdszloval azonos szélességli, sz6vetbdl késziilt eurdpai zaszlét minden
esetben ki kell tlizni, amikor ennek koltsége az 6voda feladat-ellatisi kiaddsait nem
veszélyezteti. A zaszIOt az éplileten a nemzeti zaszI6hoz képest baloldalon kell elhelyezni.
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Egyéb szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszléra vonatkozo szabalyokkal.

Az 6voda iinnepeit, hagyomanyait a gyermekek kozosségeire vonatkozdan a Pedagogiai
Program tartalmazza.

Az tlinnepek, megemlékezések rendjét, idépontjait, a felelosok megjelolésével az éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az iinnepeink, hagyomanyaink a Pedag6giai Programunkban rogzitett, a nevelésben kitliz6tt
céljainkat, az értékrendet, erkolesi, érzelmi, esztétikai megvalositésit szolgaljdk. Nemzeti
{innepeink mélté megiinneplésével hazaszeretetre nevelést, egészsé ges nemzettudat kialakitasat
valosijuk meg. Az 6voda hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejleszt€se és bovitése, valamint az
6voda j6 hirnevének megorzése, Oregbitése az dvodakdzosség minden tagjdnak joga és
kotelessége.

Az tinnepek megemlékezések, hagyomanyok lehetnek csoport €s 6vodai szinten, minden 6vénd
sajat dokumentacidjaban tervezi meg az tinnepekre valo rahangolodast.

Az 6vodai szinten szervezett iinnepeket egy-egy megbizott felelos fogja ssze és szervezi meg.
Munk4jat az igazgatohelyettes, tagintézmény igazgat6 ellendrzi.

A hagyomanyok apolasival kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleléstket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A csoportszobakat, a gyermekek altal
hasznalt helyiségeket az iinnepnek megfeleld dekordciéval kell hangulatossa tenni. Az
innepek, hagyomanyok megvalésitdsdnak modja- nyilt, zart- a helyi program céljainak
figyelembevételével torténik. Az linnepek megrendezésében adddé rendkiviili probléma esetén
az igazgat6 dont.

Ovodapedagégusok feladata:

« koruknak megfeleléen megismertetni a gyermekeket a népszokésok, az tinnepek eredetével,
megszerettetni a népi kultirat, hogy szépséget és 6romet taléljanak benne,

« elsajatitatni a megfelelé magatartasi és viselkedési formakat,

« {innepeink segitségével szinessé varazsolni a gyermekkozosségiink életét.

Az 6voda iinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az dévoda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldstket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jel&lt hatéridére
elkészitik, és tartalmuk szerint feleldsen szervezik meg az linnepségeket.

A hagyomanyépolas célja az intézmény hagyomanyainak megismertetése a gyermekekkel és a
sziilokkel, ezek fejlesztése és bovitése. Az intézmény joé hirnevének megbrzése, az dvoda egész
kozosségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozdsségi élet formalasat, a
kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymds iranti tiszteletre nevelik

A nemzeti iinnepekr6l valo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti €s az 6vodai tinnepek megiinneplésének iddpontjat a
jelen szabalyzat, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozd 6vodai munkaterv hatérozza
meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni azt az dvodapedagdgust, aki az évi linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitdsaért
szakmailag felelds.

A tagovodak tinnepei a Munkaterv része.

Gyermekkozosséggel kapesolatos iinnepek, rendezvények:

. Adventi elokésziiletek
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= Majalis
= Piink6sd616
= Barkabonto
= Mihaly napi vasar, sziiret
= Anyak napja
= Evzir6
= Egészségnap
A Pedagégiai Program hagyomanyos iinnepei az é6vodaban:
= Mikulés napja
= Farsang - népi hagyomanyépolds, Télblcsuztatd, Kiszebab égetés
= Marcius 15. Nemzeti iinnep
= Husvét
= Junialis Gyermeknap — nagycsoportosok biicstija
Természettel dsszefiiggé hagyomanyos z6ld jeles napok:
= Sziireti Mulattsag
» Takaritasi vilagnap
= Allatok vilagnapja
= Viz napja
= Madarak, fak napja
= A Fold napja
Egyéb iinnepek rendezvények:
= Névnap, sziiletésnap
=  Muzeumok, kdnyvtarak, miivel6dési hazak, szinhazak latogatdsa
= Oszi, tavaszi sétak, kiranduldsok

A megvaldsitds modjait, eszkozeit a csoport pedagdgusai a szillék véleményét kikérve
hatarozzak meg a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembe vételével. Megiinneplésiiket
az éves munkaterv tartalmazza. Az idépontok kijeldlésénél figyelembe kell venni az iskolai
sziinetek idpontjait.

Jarvanyhelyzetben a megalkotott protokoll szerint jarunk el a programok megszervezését
illetéen.

Nevelotestiilet belsé rendezvényei:
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= Szakmai napok szervezése

= Szakmai tovadbbképzés szervezése

= Dajkék, asszisztensek tovabbképzése, tdjékoztatasa aktudlis nevelési feladatokrol
=  Gyakornok — palyakezd6k mentorallasa, Gjonnan belépdk felkarolasa

Jarvanyhelyzetben a megallkotott protokoll szerint jarunk el a rendezvények
megszervezesét illetden.

Az 6voda munkatarsai részére szervezett rendezvények:

= Karacsony

Pedagbgus nap

= ]gény szerint tanulmanyi kirdndulds szervezése

Az esetlegesen felmeriild rendezvények az aktuélis munkatervben talalhatdak

Jarvanyhelyzetben a megalkotott protokoll szerint jarunk el a rendezvények megszervezését
illetden.

A személyi és anyagi feltételeket az 6voda alkalmazottai, ill. az alapitvinyi tamogatasok
és a palyazati forrasok adjak.

1V.8.8ziil6k és a nevelok kapesolattartisinak médja, formai

Sziildk és az Ovodapedagdgusok szoros, folyamatos, mindennapi kapcsolatban allnak a
sziilokkel.

Az o6voda partnerkapcsolatok ergsitésének eredményesebbé tétele érdekében bevonja a
gyermekeket, a sziiléket és az intézmény dolgozdit, a szervezetei nevelési és tanuldsi kulturat
fejlesztd intézkedések meghozatalaban.

Cél, hogy a részvétellel az intézmény miikodésésbe vald bevonddassal a gyermekek és a sziilok
elégedettek legyenek. A sziilok sé az 6vodapedagbgusokm kozott a nevelési feladatok
osszehangolasara lehetopség nyilik:

e kornyezettanulmany,

e csaladlatogatas,

e fogaddora,

e nyilt nap,

e sziilol értekezlet,

e csaladi rendezvények,

o falitjsdgra kifliggesztett vagy online térben kozzé tett informaciokon keresztiil,
e csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

A sziil8k jogait és kotelességeit, valamint a gyermekek jogait €s kotelességeit a Kdznevelési
Térvényben foglaltak szerint a Hazirend szabalyozza.
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IV.9. Belépés és benntartézkodasi rend azon személyek szimara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az 6vodak bejaratai 9.00-15.00-ig zarva vannak. Kivéve 12.30 — 13.00 6ra kozott, amikor a
szililok ebéd utdn jonnek a gyeremekekért. A zérva tartdsért a dajkék a felelések mindhirom
6vodaban. Tagdvodankénti esetleges eltérés a hazirendben talalhato.

Az 6voda bejérati ajtaja a gyermekek szdmdra nem elérhetd helyen biztonsagi retesszel
(illelektromos ajtozarral) van zérva a nap folyaman. Minden 6vodai dolgozé kotelessége
felhivni az érkezbk figyelmét a retesz hasznalatdra!l A kapukon és a bejérati ajtokon
figyelmezetd tdbla segiti a tdjékoztatdst. Az intézmény Altal szervezett, valamint a sziilék
részvételével tartott rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét az
Ovodapedagogusokal tortént egyeztetés alapjin az igazgaté éllapitja meg. A gyerekek
érkezésekor és tivozasakor a sziil6k az 6ltoz6ben és a kozlekedd folyoson tartézkodhatnak, ill.
elére egyeztetve a csoportszobdban a megfelelé higiéniai szokdsokat betartva (l4bzsak).
Hazirendben is megtalalhatd.

Az Ovoda helyiségeit mds, nem oktatdsi, nevelési célra atengedni, csak a gyermekek
tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, tizletszerzok, vagy més személyek az évoda teriiletén
kereskedelmi, vagy reklam tevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képez ez aldl, az
igazgatoval elore egyeztetett, 6voda 4ltal szervezett jeles napokhoz k&t6d6 véasar.

A nevelé€si, oktatasi intézmény helyiségeiben, part vagy parthoz kotddé tarsadalmi szervezet
nem miikédhet.

Az intézményben Sziil6i Szervezet az éltala kialakitott munkaterv alapjan mikodik,
szervezddik.

IV.9. 1. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A pedagogiai programban meghatdrozva van szabadon vélaszthaté foglalkozas
nagycsoportosok szamara a korcsolya €s az (iszds ingyenes. A téritéses foglalkozasok dsszege
a Sziiléi Szervezettel egyeztetve maximalizaldsra kertiilt.

Az évoddban a tanfolyamok, a bérleti szerzodésben foglaltak alapjan meghatarozott id6ben,
helyen miikédnek. Sziiléi igény szerint a gyermek - jogszabaly szerint a nevelési idén kiviil a
tanfolyamvezetSvel kotétt megallapodds (meghatalmazas) szerint - részt vehet a tanfolyami
foglalkozason. A megallapoddsban rogzitetteknek megfelelden a tanfolyamvezet felelds a
gyermekert, az voda dolgozd6i - mivel a gyermek, nevelési idén kiviil tartozkodik az dvodéban
- mentesiilnek a gyermek felligyelete aldl.

A tanfolyamon résztvevéknek a hazirend betartasa kotelezd. A tanfolyamok vezetbinek és a
sziilok benntartozkodasét és felelésségét a hazirend szabélyozza.

Amennyiben nem a sziild jon a gyermekért, irasos meghatalmazds benyujtasa mellett adhaté 4t
a gyermek.

Bemutat6 csoportldtogatasok szervezése esetén, a résztvevoket az adott programnak megfeleld
rend szerint az igazgato, helyettes, tagintézmény igazgato, intézményfejlesztési team vezetd,
munkakoz0sség vezetdk, vagy az igazgato altal megbizott személy kiséri.
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Pesterzsébet Onkormaényzatatol, vagy egyéb feliigyeleti, valamint szakszolgélattél érkezé
latogatdt, minden esetben az igazgatohoz, tavolléte estén helyetteséhez, illetve az igazgatd altal
megbizott személyhez kell kisérni.

Az intézménybe érkezd egyeb idegen kalauzoldsara, kisérésére a fent emlitettek az irdnyadok.
A fakultativ hit-, és vallasoktatds idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje:

Az dvodédban lehet6ség van ingyenes fakultativ hit és vallasoktatdsra, mely a sziiléi igények
szerinti felekezethez tartozas figyelembe vételével, vagy komenikus formaban szervezédik.
Az 6voda a helyiséget biztositja, a programok szervezése, lebonyolitasa a hitoktatd feladata és
felelossége.

Sziildi igények alapjan szervezddnek a gyermekcsoportok kirdndulésai és az 6vodédban igénybe
vehetd egyéb tanfolyamok (a pedagdgiai program koncepcidjanak megfeleléen), melyekre a
sziil6 irasban jelentkezik.

IV.10. Intézményi védd, 6vé elbirasok

IV.10.1. Rendszeres egészségiigyl feliigyelet és ellatis rendje
Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozé részletes szabalyozast célszerli az
dvoda Hazirendjében rogziteni!

- Az igazgat6 biztositja az egészségiigyi munka, térvény altal eldirt feltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a védéndi,
szakorvosi vizsgalatokra torténd felkészitésérol.

- Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a kirzetes
véddnd latja el.

- Evente egy alkalommal fogorvosi és ortopédiai sz{irés torténik.

- Az iskolai beiratkozas el6tt kitelezd statusz egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziild feliigyelete alatt.

- Amennyiben az 6vodaban végzett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza,
errdl irasban kell nyilatkoznia.

- A kotelezo védooltasok az dvodaban nem adhatdk be.

IV.10.2.A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus jogszabalyban eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasardl meggy6z6don.

Minden ovodapedagégus feladata:

- A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak a csoportnapléban térténd rogzitese.

- Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul meg kell tennie.
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- Koriiltekintd jatékvasarlas, a jatékok hasznélati utasitds szerinti alkalmazasa.

- Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

- Kizarolag az védo, 6vo eldirasok figyelembevételével vihet be az 6vodai foglalkozésokra sajat
készitésli pedagdgiai eszkdzoket, jatékokat.

- Sziil6k téjékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznélatiban és jitékaiban rejls baleseti
veszeélyekrol.

- Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazdshoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (csoportnaploban év elején az dvodapedagdgus
dokumentalja, aktualis kivansagait a sziil6 irasban jelezze).

Az 6voda minden dolgozéjanak ismermnie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitis
¢s a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalinos és specifikus
ismereteket nevelési €venként ismétlds oktatdson val6 részvételiikkel kotelesek elsajatitani.

Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak kériiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elbirasok figyelembevételével.

Az 6v6nbknek folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kévetendd magatartasra.
A figyelemfelhivas kiilondsen fontos:

- ha az udvaron tartézkodnak

- ha kiilénboz6 kozlekedési eszkbzzel kdzlednek (kirdndulés el6tt)
- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- és egyéb, a gyermekek szamara 1j helyzetben.

Az igazgaté az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenbrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden pedagbgus feladata, hogy a veszélyforrast a székhelyi/telephelyi helyettesnek,
tagintézmény igazgatonak jelezze.

A munkavédelmi szabalyzatnak tartalmaznia kell a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
idejét, az ellenbrzésbe bevont személyeket.

Az évoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

IV.10.3.Az igazgaté 6vo-védo feladatai

Ellenérizi, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdmok csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet.
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Gondoskodik a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalménak évente
legalabb kétszeri ismertetésérol.

Amennyiben krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
is jar az Ovodaba, az orvos véleményezése alapjan sziikséges lehet a biztonsagi elirdsok
kibbvitése!

I1V.10.4. Az igazgato felel6sségi kore

- Felelds azért, hogy az Ovodaban keményforrasztds, iv €s langhegesztés, az épiileten
szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka csak allandé feliigyelet mellett
végezhetd. Az épitési anyagok tarolohelyérdl, a munkateriilet kozelébol a gyermekeket minden
esetben megfeleld tavolsagban el kell kiiloniteni, a munkateriiletet zarni kell.

- Felelés azért, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen hasznélhato.

- Az igazgatd felelos azért, hogy a gyermekek elektromos édramiités elleni védelme az
intézményben folyamatosan biztositva legyen (aljzatok vakdug6zasa, a haldzat megfeleld
védelme)

- Az igazgaté felel azért, hogy minden épiiletben egyértelmiien meg legyen jelolve az dsszes
veszélyforras (pl. elektromos kapcsoldhelység, anyagraktar, takaritoeszkoz/tisztitoszer tarold,
tlizveszélyes anyagok, stb.)

- Felelds azért, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be.

- A gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds egyiittes
feladata, hogy a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivia a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.), valamint a
bekdvetkezett baleset uténi eljardssal kapcsolatos szabalyokat megalkossa, és a munkavallalok
teenddit ismertesse.

- Felelds azért, hogy a veszélyekre figyelmeztetd jelzések, tablak, hirdetmények ki legyenek
fiiggesztve. A figyelemfelhivasok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell a
munkatarsakkal.

- Az igazgatd felelds azért, hogy az intézmény egész teriiletére vonatkozdan évente felmérésre
keriiljon a védd, &vo intézkedések sziikségessége, a kordbban meghatarozott intézkedések
feliilvizsgalata.

IV.10.5. Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

- Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitdsara.

- A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6ézési ismereteket a fobb kozti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyel, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.
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- Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések
hasznlatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket Gigy térolni, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

- Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

- A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

- A gyermekek é€s az Ovodaigazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a
veszélyhelyzetekre.

- Azonnal intézkednie kell a veszélyelhdrités, és a balesetek megel6zése érdekében.

- Az 6vodapedagbgus a foglalkozisokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyértott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

- Az 6vodai alkalmazottak feleldssége, hogy tegyenek javaslatot az G6voda épiiletének, a
csoportszobaknak a még biztonsagosabba tételére.

1V.10.6. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

1V.10.6.1. Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén:

- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges, orvost kell hivni, vagy ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

- a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évodaigazgatdjanak és a sziilének.

Az elsbsegélynyujtaskor 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 kitelessége a
segitségben részt venni.

1V.10.6.2. Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkaterliletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagéra,
testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztito
szertar).

- a munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéantartési és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodaigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az ¢Ovodai neveldbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat lehet8ség szerint az
6voda  munkabiztonsagi  (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata,
Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda Hazirendjében kell rogziteni a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd
szabalyokat, valamint az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kdzrehaté személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatdsért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet8ség, jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyz8konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton kitltott jegyzékonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhdt kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltstt jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyét, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskorh gyermek sziildjének. A
jegyzbkidnyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- a baleset kériilményeinek kivizsgéldsa
- jegyzokonyvkészités
- bejelentési kitelezettség teljesitése

Siilyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

- legalabb kzépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonésa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset kériilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziilé1 szervezet képvisel6jének
részvételét.

A munkavédelmi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
- gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon

eld
- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

1V.10.7.A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
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IV.10.7.1. Nevelési idGben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagégusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- szinh4z, mizeum, kiallitas latogatis

- sport programok

- iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajérulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnapléban kell 6rizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- A csoport faliujsdgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, indulasi és érkezési
id6épontjardl, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkozrol.

- Az vezetdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszksz, indulds és varhatd
érkezés) kitoltésével irasban kell értesiteni.

- Az 6vodapedagégusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi €pségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a kiildsnbozd veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnapléban
kdteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezetinek, ha azt az igazgat6 vagy helyettese jovahagyta.
Kiilonleges eldirasok:
Az intézményen kiviili programokhoz a gyermeklétszamnak megfelels kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 1 6vodai csoport esetében (25-30 £6) minimum 3 £6
felnott kisérd. Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1 {6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz szitkséges felszerelésrél.

A programon részt vev0 gyermekek sziileinek elérhetdsége a kisérd pedagdgusok
rendelkezésére kell, hogy élljon az intézményen kiviili programok soran.

IV.10.7.2. A sziil6i igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valé
részvétel szabalyai:

- a sziild dnkéntes elhatdrozasan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kézli, hogy gyermeke
feltigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja

- tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felel§sség, a tanfolyamokkal
kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem villal.
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- a vezetd és a szolgaltatist nyajto kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

1V.10.7.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok:
- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

- A HACCP elbirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.
- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen beliil és az 6voda éltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztisa
tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi munkarend
kialakitdsa és gyakorlati megval6sitasa minden alkalmazott feladata.

IV.10.8. A gyermekekre vonatkoz6 6vo-védé eldirasok, amelyeket meg kell tartani az
6vodaban valé benntartézkodas soran

A pedagogus kotelessége a gyermek, tanuld felligyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a
gyermek, testi épségének megovasardl és erkdlesi védelmérdl valé gondoskodas, a nevelési-
oktatési intézménybe torténd belépéstol a nevelési-oktatdsi intézmény jogszerl elhagyéasaig
terjedé idében, tovabba a pedagdgiai program részeként kételezd, a nevelési- intézményen
kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az ajanlott szabélyokat a csoportnaploban is rogziteni kell.

- A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

- Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok

- Az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok

- A sétik alkalmadra vonatkoz6 szabalyok

- A kirdndulasokra vonatkozd szabélyok

- Szinhaz, mizeum, kidllitds latogatasra vonatkozo szabalyok

- Sport programokra vonatkozé szabéalyok

- Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok

- A fakultativ programokon valé részvétekre vonatkozé szabalyok

A Pedagdgiai Programban részletesen lett kidolgozva a gyermekekre vonatkozé véds-ovod
eléirasoknak valé megfelelés.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, és sziikség esetén
azonnali orvosi ellatdst kell biztositani szdmaéra.

A sziilének az értesitést6] szamitott legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie a beteg gyermekét.
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o

Fert6z0 betegség esetén a sziilonek az 6vodat értesitenie kell!

Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek, az 6vodat teljes gydgyuldsdig nem
latogathatja.

"

Amennyiben fert6z6 betegség fordul eld, (pl: rith, méjgyulladés) csak szakorvosi igazolassal
latogathatja a gyermek az dvodat.

A gyermek fejtetvessége esetén a sziil§ koteles gyermekét hazavinni, és fertStleniteni.

A sziilék, latogatok csak ldbzsdk felhGizdsa vagy cipdcsere utdn tartdzkodhatnak - az
engedélyezett alkalmakkor, pl. nyilt nap, rendezvény - a gyermekek csoportszobajaban.

Az 6voda egész teriiletén, valamint 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas! A tilt6 tabla a

e

bejaratndl, j0l szembe tiinden keriilt elhelyezésre.
Az intézmény terliletén a szeszes ital, drog fogyasztdsa tilos!

Az 6voda Hazirendjében meghatdrozasra keriilnek azok a védd — 6vé eléirasok, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

IV.10.9. Egészségfejlesztéssel osszefiiggs feladatok , mulasztasokkal dsszefiiggs
igazolasok kezelés

IV.10.9.1.Egészségfejlesztéssel tsszefiiggd

Célunk, hogy az 6vodaban t5ltétt iddben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jo11étét,
egészségét, egészségi dllapotdt hatékonyan fejleszté, a mindennapokban rendszeres
egészségfejlesztd tevékenységekben.

Kiemelt figyelmet forditunk a gyermek, a tanulé egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan
a teljes korti egészségfejlesztéssel osszefliggd feladatokra:

- Egészséges taplalkozds megszervezése - az ételt szallité konyhaval egyeztetve, figyelemmel
a specialis étkezést igénylo gyermekekre

- A gyermekek egészséges vitamin ellatdsa érdekében a mindennapos gyiimolesfogyasztést
szorgalmazzuk

- Mindennapos testnevelés, testmozgds megszervezése, biztositisa

- A testi €s lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése

- Gyermekbantalmazist megeléz6 program tdmogatisa

- Baleset megeldzés €s elsOsegély nyujtasi ismeretek elsajatitasa

- Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése

- Ovodapszicholégus munkéjanak segitése

1V.10.9.2. Mulasztasokkal dsszefiiggd igazolisok kezelés
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A sziil§ éltal igazolt hidnyzast az igazgatd, az 6vodapedagdgussal tortént egyeztetése alapjan
tekinti elfogadottnak, 5 egybefliggd napot meghalado betegség kovetkeztében térténd hianyzas
esetén szlikséges az orvosi igazolas beszerzése.

Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tévollét pontos vagy —
ha az orvosi igazolas a betegség befejezését megeldzden kertilt kidllitasra — varhato idétartamat
is, mellyel kapcsolatban a feleldsség a sziiloket terheli.

Amennyiben az 6vodapedagdgus ugy itéli meg, hogy az igazolt hidnyzdsok mennyisége
indokolatlanul nagy szam, vagy a 30 napot meghaladja, azt jelzi az igazgato felé, aki felveszi
a kapcsolatot a Jelzérendszer tagjaival, illetve megkeresi a sziildket, a gyermek éllapotaval
kapcsolatos konzultaci6 érdekében.

Amennyiben a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg (kiilonds tekintettel a lazas, levert
allapotra, illetve a hanyasra és a hasmenésre), gondoskodik a ttbbi gyermektdl vald
elkiilénitésérdl és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit, annak érdekében,
hogy gondoskodjanak a gyermeket mielébbi hazavitelérdl.

1V.10.10. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kérnyezet kialakitdsa jarvanyiigyi
készenlét idején

Az egészségiigyl szempontbol biztonsdgos kornyezet kialakitasarol eljarasrendet alkottunk,
melyet a fertéz8 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyligyi
intézkedésekrdl szold 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a bejelentendd fertézd betegségekkel
kapcsolatos szabalyokat tartalmaz6 mellékelt struktirdjat koveti.

Minden ilyen esetben felhivjuk a sziilék figyelmét a hatalyos jogszabalyokra.

I1V.10.11. A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok inttézményben megvalésithaté eljirasrendje

Az 1997. évi XXXI. tv. 6/A. §-anak a figyelembevétele mellett az Nkt. 9/A. § (1) bekezdése
alapjan az 6voda sajat, pedagoégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az
intézmény-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az O6vodaval kotott
egylittmlikddési megallapodassal rendelkezé éllami szerven kiviil, mas személy, vagy
szervezet, a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexualis kultiraval, nemi élettel,
nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlédéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a
tovabbiakban: felvildgositdé program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelslt szerv
nyilvantartasba vette.

1V.10.12. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
- helyes életmod,
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- étrendi kezelés,

- inzulinterapia
A kezelés médjat mindig diabaetologus szakorvos éllapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatl,
a gyermek vércukorszintjétol.
A gyermekek ellatasara a vezet§ a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizést az
ovoda barmely érettségivel rendelkez6 munkavallaléja széméra, ha az irasbeli nyilatkozat
forméjaban villalja, hogy egy ehhez kapcsoplodé képzést elvégez, a megbizas visszavondsig
szdl.
A XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a 103/2023. (I11.30.) Ok.sz.
hatdrozatdval hozzajarult, hogy a Pesterzsébet Onkorméanyzatinak fenntartisa alatt 4ll6
intézményekben vércukorszintmérd késziiléket biztosit. A vércukorszintmérésre vonatkozd
specidlis eljarasrendet a melléklet tartalmazza.

IV.10.13. Az allergias gyermekek intézményi ellatiasa

A fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk kdznevelési
intézményekben vald tartézkodasat a Beliigyminisztérium koznevelési és egészségligyi
szakteriilete a silyos allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek sziilei altal alapitott
egyesiilettel egyiittmikddésben kidolgozott intézkedésekkel kivanja segiteni.

o Az intézménynek fokozott figyelmet kell biztositaniuk az érintett gyermekek és
kdrnyezetiik szamara.

o A gyermekek egészségének megbrzése érdekében az intézményeknek a 2023.
szeptember 1-jét6] kezd8d6 nevelési-oktatasi év elejétdl jogszabaly szerint
lehetésége van az allergidval osszefliggd egészségiigyi adatok nyilvantartdsara.

o Azon intézményekben (iskolak, 6vodak), ahova a fokozott kockazaty allergias
megbetegedésben  ¢érintett gyermekek/tanuldk jarnak, a legsziikségesebb
egészségligyi jellegli feladatok elldtasira vonatkozéan intézményenként
legalabb egy pedagbgus vagy a nevel$-oktaté munkét segité alkalmazott részére
tovabbképzés biztositasa sziikséges.

e A Nemzeti Kéznevelésrol sz016 2011. évi CXC. Tortvény (tovabbiakban: Nkt.) 72.§
(1a) bekezdése szerint:

o A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel 6vodai vagy
tanuldi jogviszonyban 4ll6, cselekvékeéptelen vagy korlatozottan cselekvéképes,
fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteends siirgdsségi
intézkedésekrdl

a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

b) a diagnézis ismertté valasat koveten haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd gydgyszert a gyermek,
tanuld mindig tartsa magéanal.
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A XX. keriilet Pesterzsébet Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a 146/2022. (VI. 16.) Ok.
sz. hatdrozataval hozzajarult, hogy a Pesterzsébet Onkorményzatanak fenntartasa alatt 4116
ovodak (és tagintézményeik), béles6dék, a Gyermekek Atmeneti Otthona, valamint a kerdileti
nyéri tdbor szdmara az ellatotti korosztalynak megfelelden 2-2 darab életmentd adrenalin
dninjektort biztosit, sziikség esetén a készlet potlasarél gondoskodik.

Az EPIPEN hasznaélatara vonatkozo specidlis eljarasrendet a melléklet tartalmazza.

IV.11. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak 6vodaigazgatd engedélyével torténhet.
Nem vonatkozik a tiltas a kézerkGlcsot nem sértd lathatéan nem profitorientalt, gyermekeknek,
sziiléknek sz616 reklam, melyek:

= Az egészséges életmddra neveléssel kapcsolatosak,

= akdrnyezetvédelmet, a kirnyezeti nevelést szolgaljak,

= kulturélis tevékenységre, a szabadid6 hasznos eltéltésére hivnak fel.

IV.12. A rendkiviili esemény, bombariad6 esetén teend6k

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatéeseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszeélyezteti.

Az 6voda minden dolgozdja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt, katasztrofa helyzetre
utald eseményt a 112-es segélyhivo telefonszamon bejelenteni és ezzel egyidejiileg kozvetlen
felettesét értesiteni a bejelentésrdl és az eseményrdl.

Az igazgatd dont a tovabbi sziikséges intézkedés megtételérdl, a sziild értesitésérdl, a fenntartd
valamint az illetékes szervek értesitésérol.

Az intézménybe érkezd gyanlsnak latszé6 csomag, levél, killdemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.

Gyanus kiildemény esetén értesitendd: Renddrség kdzponti iigyelete: 107, 112

Bejelentési kotelezettség — az intézkedéssel egy idében — a hat6sagok értesitése azonnal a
112-es telefonszamon.

Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsdgba helyezése.
Bombariadd, katasztréfa helyzet esetén, minden esetben a igazgatdt is értesiteni kell,
akadalyoztatasa esetén, az SZMSZ — be, szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a ,, Tlzriado terv” szerint torténik.
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A bombariadé gyanus kiildemény, katasztrdfa helyzet helyes bejelentése:

= hangosan, érthetéen kell mondani,

= hol tortént, cim,

= hany orakor tértént,

= aveszély kire, mire iranyul,

= emberi élet van — veszélyben,

= abejelentd nevét,

= abejelentésre igénybe vett telefonszadmot,

= meg kell kérdezni, hogy ki vette a jelentést,

" az igazgatd, vagy az dltala megbizott személy fogadja a hatésagot.

Csak a hat6sag engedélyével lehet Gjra az épiiletbe belépni!

IV.13. Az 6vodai konyvtar mitkédési rendje

Az 6vodai konyvtar miilkddésérdl minden esetben az adott tagintézmény dont. Jellege zért,
bels6 hasznalati, célja a szakmai munka megval6sitisanak biztositasa.

1V.14. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a rddi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt érint8 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az igazgaté
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
anyilatkoz¢ felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatalititoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,amelynek
idé elétti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, azintézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kdrt okozna, tovabba olyan kérdésekrél,amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

IV.15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagival kapcsolatos rendelkezések

Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
A SZMSZ-t, a Hazirendet és az 6voda Pedagégiai Programjat nyilvanossigra kell hozni.
www.gezenguzovi.hu honlapon.
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s

A Haézirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozéskor a sziil dnek at kell adni. Az atvételt
irasban dokumentaljuk.

Az 6voda Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, és SZMSZ —t, a faligjsagon kifuggesztve, jol
lathatd helyen kell elhelyezni, mindharom o&vodéban, ugy, hogy a sziildk szabadon
megtekinthessék.

Az igazgat6 vagy az altala megbizott személy (vezetd helyettesek, tagintézmény igazgatok)
koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a fogaddorajan a Pedagdgiai Programrol, valamint a
Hazirendrol, SZMSZ —rol.

Miikddési alapdokumentumok

+ Alapité Okirat

* Pedagdgiai Program

« Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat
« Hazirend

» Eves Munkaterv

« MinoOségiranyitasi Kézikonyv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
«a fenntarténal,

* az igazgatonal,

= az irattarban,

« intézménytink honlapjan,

« az Allamkincstarban.

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése
+ A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése
az 6vodaigazgaté feladata.

« Irattari elhelyezésiik kotelezd. A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miik6dési
alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd helyekre torténik meg: « fenntarté « fenntartéi,
intézményi honlap

« az igazgatdi, telephely - vezet6i irodahelyiségek
+ KIR A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allék is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrél

A sziilék barmely sziiloi értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az dvoda igazgatdjatol,
igazgatOhelyettesétdl, telephely — vezetotdl, €s a csoportos dvodapedagogusoktol.

« A Pedago6giai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény igazgatdjanaknek, aki azokra az iigyintézési hataridén beliil érdemi
vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténé el6zetes egyeztetés alapjan keriil
meghatdrozasra.

« Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az O6voda képviseletére jogosult
személyektol.

« [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyUjthaté az igazgathelyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
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* A pedagogiai program mésolati példanya minden csoportban is megtalalhaté, ami a sziilék
szadmdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

* Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozis elétti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az 6vodapedagégusok minden nevelési év els sziildi értekezletén tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a
Hazirend elektronikus (egyéni igény szerint a fénymasolt) példanyat atadjuk. A
dokumentum 4tvételét a sziilé alairasdval igazolja, mely bizonylatok az évoda irattardba
keriilnek.

A Hazirend és az éves Munkaterv

- kiilonosen annak esemény naptira

- elhelyezésre keriil a nevel6i szobdban is.

IV.16. Az Internetes nyilvanossigra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el8, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra
hozni. 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok:

* a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztato,

* a beiratkozasra meghatdrozott idd, a fenntarté 4ltal engedélyezett csoportok szama,

« koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba nevelési évenként
az egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve
a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

+ a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Gsszefiiggd értékelésének nyilvanos
megéllapitdsait €és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megillapitdsokat tartalmaz6 — vizsgélatok, ellen6rzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szémvevdszék ellenbrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvdnos megéllapitasait,

* a nevelési intézmény nyitva tartdsénak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

- a pedagégiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

* a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagégiai 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,

* a dajkdk szdmat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

* az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat. Az ehhez
tartoz6 adatokat minden €v szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott részére.

Az adatkozlés id6pontja: Az dvodatitkar altal biztositott adatokat az oktéber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovihagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nytijt be a Hivatal fel, hogy a KIR-
ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formaban. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer,
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az OSAP - jelentés megkiildését kovetd tizendt napon belil felil kell vizsgdlni. A
kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat. FelelSs: Igazgatd

IV.17. Lobogoézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kitlizve
kell tartani.”

« A kormdanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabdlyait.

+ A z4sz16 alland6é mindségének megtartasardl a telephely - vezeté gondoskodik.

Sziikség szerint a fenntartd altal biztositott nemzeti lobogé cserelehetdséggel éliink.

IV.18. Az intézményi jutalmazas normai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakdri leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

e A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett fejlddést eldsegitd tartalmak
felel6s megtanitésa, a tanitando6 tudasanyag alkalmazhat6 tudéassa alakitasa.

o A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil dnként villalt és végzett
nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett
egyéb megbizasok teljesitése, aktiv részvétel a k6zosségi munkaban.

¢ Folyamatosan, sokoldaluan képzi magat melyet munkéjaban hasznosit.

e Kimutathat6 az 6voda jé hirnevének kialakitasaért és Sregbitéséért kifejtett 6vodai és
dvodan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az
alabbi teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o A szakmai munkakozdsség-vezetd illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérol.

e Eredményesen vesz részt a palyakezd6 kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban.

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

o Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetil gyermekeket €s az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintll eredményt ér el veliik.

e Differencidlt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.
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A jutalmat megalapoz6 mindéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

v" A nevelémunka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatdi

v" Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghataroz6 az Gvodai élet
szabdlyainak betartasa

v A kulturalt szabadidé eltsltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilsndsen rendszeres

szabadid®s programok, kirandulasok, szervezése, sportfoglalkozasok).

Folyamatos, kdvetkezetes €s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és

kornyezetkultira szintjének emeléséért.

Példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerésitése, humanus banasmaéd.

<

Ko6z6s egyiittmiikodés a sziilk bevondsdval a nevelés terén.

Az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.

. T Y

A nevelbtestiileti értékrend egységes képviselete.,

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazisinak normai:

Beosztasanak megfelelé magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvéllaldsi készség, tobbletmunka felajanlasa.

N N N N RN

Egyéniségével, emberi magatartdsival hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitdsahoz, a harmonikus egytttmiikddéshez, életvitele példaértékii.

A differencidlt juttatds odaitélésérél e szabalyzat alapjén az 6vodaigazgaté dont.

IV.19. Adatszolgaltatas rendje

IV.19.1. Az intézményt dokumentalisi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a
munkahelyi tevékenységek eléirdsait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak
eseményeit €s az egyes munkafazisok eredményeit irdsban kell régziteni. Az iratkezelés az irat
készitését, nyilvantartdsit rendezését, és a selejtezhetdség szempontjabél torténd véalogatasat,

segédletekkel torténd ellatasat, szakszer(i és biztonsdgos megdrzését, hasznélatra bocsatésat,
selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magéba foglald tevékenység.

Az iratkezelés és adatszolgaltatds szabalyossagaért az Ovodatitkdr, gazdasigi iigyintézd a
felelés. Az iratkezelés feliigyeletét az igazagtohelyettes végzi.(munkakéri leirasaban rogzitve)

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé irat, levél, dokumentum kiadvanyként torténd
aldirasra csak hiteles forméban torténhet, a kiadvanyozéasra jogosult az 6voda igazgatdja.
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A kiadmany akkor hiteles, ha:

v A kiadmdanyoz6 azt sajat keziileg irja ald, és neve mellett szerepel az 6voda hivatalos
pecsétje, vagy

v’ A kiadmanyozési joggal rendelkezd személy neve mellett az ,;s.k.” jelzés szerepel, és a
kiadmdnyon jelen van az évoda hivatalos bélyegzé lenyomata,

v Vagy a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott
személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabb4 a felhatalmazott személy (helyettesitési rend
szerint) aldirasa mellett az 6voda hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatészamrol szo6l6 elektronikus tdjékoztatas.

Az intézmény éltal kibocsatott dokumentumoknak, és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény
igazgatdja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli (hiteles) alairdsa az igazgatd aldirdsdval és az Ovoda
bélyegzdlenyomataval (korbélyegzs) érvényes.

Az O6vodaban az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsagi okokbdl az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol a célnak megfelelé mértékben célhoz kotstten
kezelhettek.

Az adatszolgaltatas rendjérél a vonatkozo Adatkezelési Szabélyzat rendelkezeik, melyet a
melléklet tartalmaz.

I1V.19.2. GDPR Adatkezelési tajékoztato

Az Ovoda GDPR adatkezelési tdjékoztatdja megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében,
hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkoz6, minden egyes tajékoztatast
tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd forméban, vilagosan és kozérthetSen
megfogalmazva nyijtsa, tovabbé hogy az dvoda el6segitse az érintett jogainak a gyakorlasat.

Az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény 20. § (1) kimondja, hogy az érintettel (Pl. sziilo, vagy az 6voda weboldalanak
felhaszndl6ja) az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajaruldson alapul vagy kotelezd.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése elétt egyértelmilien €s részletesen tajékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarél és
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idétartamarol.
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Téjékoztatni kell az érintettet az Info tv. 6. § (1) bekezdése alapjan arrél is, hogy személyes
adat kezelhetd akkor is, ha az €rintett hozzdjarulasanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan
koltséggel jarna a személyes adat kezelése.

IV.19.3. Az intézmény hivatalos iigyeinek intézése
Az dvodai hivatalos ligyintézés napi rendszerességgel az vodatitkar munkaidejéhez igazodik,

8-16 oraig.

Az ebédbefizetés rendje fél évre elére meghatérozott idépontokban zajlik, melyet a falinjsagon
€s a honlapon eldre kifliggesztve, ill. megjelenitve ismertetiink a sziilékkel.

Honlapunk: www.gezenguzovi.hu

IV.20. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rend je,
illetve hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kbzoktatds Informaciés Rendszerébe, valamint az Orszégos Statisztikai Programba (az
adatok statisztikai célu felhasznaldsa) - korményrendeletben meghatirozottak szerint — kisteles
az oOvoda adatokat szolgaltatni, kozremlkddik e térvényben meghatérozott feladatok
végrehajtasaban.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

v' Az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositésa,

v Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,
v" A tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

v' Az oktober 1-jei pedagbgus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni az irattéri eléirdsokat figyelembe véve.

Az adatbejelentés kapcsan
v" Minden 6vodai dolgozé KIR informaciés azonositoszdmmal ellatott kartyaval
rendelkezik
v" Minden 6vodaba jaré gyermek KIR informacids azonositszammal rendelkezik.

A dokumentumokat az 6voda irattdrdban, tovébba az intézmény informatikai rendszerében egy
kiilon e célra létrehozott mappéaban kertl tarolasra. A mappahoz valé hozzaférés joga az

informatikai rendszerben korldtozva van, ahhoz kizér6lag az igazgaté, és altala felhatalmazott
személyek (az Ovodatitkdr, gazdasagi ligyintézé és az igazgatd helyettes, tagintézmény
igazgatd) férhetnek hozzd. Mesterjelszoval az 6voda igazgatdija rendelkezik.
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A KIR az adatvédelemre vonatkozé rendelkezések megtartasaval tartalmazza a kdznevelés
miikodésével osszefiiggésében keletkezd adatokat, informacidkat.

A koznevelést érintd pedagdgiai tevékenységekkel Osszefiiggd adatok, informaciok
elektronikus formaban hozzaférhetéek a kbznevelési intézmények, és fenntartoik a kznevelés
miikodésében érdekelt szervezet és a kodznevelés iranyitasdban kozremilkodék részére
(pedagdgusok, sziilok, érdekképviseleti szervek)
Az e-mailen érkezé ligyintézést igénylo leveleket kinyomtatasra, a papir alapi leveleknek
megfeleld eljarasrend szerint iktatasra keriilnek. Ennek felelése az 6vodatitkar, gazdasagi
tigyintézo.

Az iratkezelés, adatkezelés, és a hivatalos iratok kézbesitése (birdsagi és dllamigazgatasi eljaras
soran kiildétt iratok) valamint a titoktartas részletes szabalyozasa az Iratkezelési, adatkezelési
szabalyzatban keriil rogzitésre.

IV.21. Az iratkezelés szervezeti rendje

IV.21.1. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasdval
keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetben keletkezik, és az alkalmazott személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
= alkalmazott személyi anyaga
= alaklmazott tdjékoztatasarol sz6lo irat

= alkalmazott jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

= alkalmazott bankszaml4djanak szama
= alkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok

= képzését igazold dokumentumok

IV.21.2.A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

= akdézokirat vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata
= a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
= birsag vagy mas hatdsag dontése

= jogszabalyi rendelkezés
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IV.21.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

= az igazgato és helyettesel, a tagintézmény igazgatd

" az intézmény gazdasagi vezetdje és munkakdri leirdsuk alapjn

= az Ovodatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja

= avonatkozd térvény szerint jogosult személyek (példdul adéellendr,
tb-ellendr, revizor)

= sajat kérésére az érintett alkalmazott

IV.21.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarélag az aldbbi személyek lehetnek:
= az igazgato és helyettesei, a tagintézmény igazgato
= az intézmény gazdasagi vezetdje
= az adatok kezelését végzd dvodatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Az adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kiildsn védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa:

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik az alkalmazott
személyi anyagénak &sszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint
kezeli.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szdmitogépes mddszerrel is vezethetd. A szadmitégéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartést
ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

= alkalmazotti jogviszony els¢ alkalommal val6 1étesitésekor,
= alkalmazott athelyezésekor,

= alkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

= ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

Az zalkalmazott az adataiban bekdvetkezd véltozasokrdl 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvetetésérdl.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelés. Utasitasai és
az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi vezetd és az
ovodatitkar végzik.

IV.21.5. A vizsgalt gyermekek, személyi adatainak védelme
A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizérdlag, az alabbiak lehetnek:

= azigazgato és helyettesei, a tagintézmeény igazgatok,

= az intézmény gazdasagi vezetdje,

= az Gvodatitkar,

= avizsgélatot végzo bizottsagi munkatarsak (pszichologus, gyogypedagogus, orvos).

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz titjan térténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitojanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn
a halézatrol valé torlés) kell tennie.

IV.21.6. A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolisa

A gyermekek mérését kovetben a csoportnaploban, ill. a gyermek személyi lapjaban jelenik
meg a nyomonkdvetés /egyéni fejlesztési terv, szoveges értékelés/. Ezeket a dokumentumokat
minimum 5 évig Orizzilkk meg. A személyes adatok megjelennek a napldban, ill. a KIR
statisztikaban is.

IV.21.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas nkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelélni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a gyermek gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitdsat, amelyet az adatkezel®
koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovéabbitottak.

Az alkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltat erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének
az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

IV.22. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.
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IV.23. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zdrva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatérozza meg
¢s azt a szillok, az alkalmazotti k6z0sség, €s a tarsintézmények tudomdasira hozza értesités
formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
« az 6voda helyiségeinek haszndlatara,

« a gyermekek kiséretére,

« az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohényzas szabélyaira vonatkozo eléirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idSben akkor és oly médon hasznaljék, hogy
az ne vesz€lyeztesse a nevel8-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tl igénybe kivanja venni az é6voda helyiségeit,
ezt az vezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépontjanak megjelslésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat indokolt esetben a vezets
engedélyezi. Az évoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az
6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavéllalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodé minden személy kételes:
* A k6z0s tulajdont védeni.

« A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

» Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

« Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

* Tliz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miiksdhet!

IV.24. Bélyegzdvel kapesolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata, kiadvanyozas szabélya
= Hosszi bélyegzé: 3 db (Zalan + Lazar + Gydngyszem)

= Korbélyegzo: 3 db

Hasznalhatja:

= jgazgatd

= igazgatohelyettesek /vezetd hidnyzisa esetén/

= tagintézmény igazgatd

" az igazgaté altal felhatalmazott személy

= A bélyegzd elvesztése, illetve betdrés esetén a jogszabalyoknak megfeleléen kell

intézkedni.
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IV.25. Zar6 rendelkezések
A szabalyzat id6beli és személyi hatilya:

- A szabélyzat hatédlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjira
- Visszavonasig, modositasig érvényes

Budapest, 2023.11.20.
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Az intézmény OM azonositoja: Készitette:

034723
............... Bltle

Legitimacids eljaras

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan a sziiléi szervezet az
SZMSZ-ben foglalt szabdlyokat véleményezte, és tamogatja annak megvaldsitasat:

rﬁm_\« \DL.L/O'(—\'

........................................................

Sziil6i szervezet elndke

A Pesterzsébeti Gézengiiz Ovoda_Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat elfogadta
@a ...... HWelr.........

Nevel6testiilet nevében

Neveld-oktaté munkat kozvetleniil segiték, egyéb munkavallalok képviselsi

Menntoodd oa S+ 0, [3F 2023 {Il 04 ) oL U’
§oudInoguho . |

A dokumentumot a 20/2012.(VIIL.31.) Hatéalyos: 2024.01 .O];—E’)f
EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése alapjan \%.
az intézmény honlapjén nyilvanossagra kell \
hozni

Megtaldhatd:

htttp://www.gezenguzovi.hu

Iktatdszam: 21/204/2023 Késziilt: 2 db eredeti példanyban
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A személyes adatok védelme, a személyi iratnyilvantartas és kezelés biztonsaga érdekében az

alabbi szabalyokat rendelem el:

Altalanos rendelkezések:

Az igazgaté joga és felelossége:

az adatvédelmi szabalyzat elkészitése, kiadésa,
a szabalyzatban foglaltak ellendrzése,
a szabalyzat kozzététele.

Az ovodatitkir, iigyintézd felelssége:

Koteles intézkedni, hogy alkalmazotti jogviszony létesitésekor a dolgozé személyi adatait a
megfeleld iratokra 8 munkanapon beliil ravezesse.

A dolgozo 4ltal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon beliil
rogzitse.

A munkaltatoi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassa.

Koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyi irat megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,
csak olyan adat kertilhessen 14, amely adatforrdson alapul, valétlan adatot ne tartalmazzon, €és
ha kétely mertil fel, tdjékoztassa a vezet6t.

Titoktartasra ktelezett.

Az intézmény dolgozéinak feleldssége:

A pedagdgust és a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot
illetden, amelyrdl a hivatasanak ellatasa sordn szerzett tudomast.

E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatdl, és annak megsziinése utdn
hataridé nélkiil fennmarad.

A gyermekek személyes adatait csak pedagogiai, iskola-egészségligyi, gyermekvédelmi
célbdl, a térvényben meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabol lehet kezelni.

A pedagbgus, ill. a nevelémunkat segitd alkalmazottak, az 6voda igazgatdja Utjan kiteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek
—mas, vagy sajat magatartdsa miatt- stlyos veszélyhelyzetbe keriilt vagy keriilhet. Ebben az
esetben az adattovabbitashoz, az adattal kapcsolatosan, a rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

A szabalyzat adat-tartalmi hatalya:

L A gyermekek adatai.
II. Az alkalmazottak adatai.



L. A gyermekek adatainak nyilvantartisa:

1. A pedagégusok dltal nyilvantartott adatok:

Felvételi és mulasztasi naploban a személyes adatok:

Csoportnapléban:

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok.

2. Az 6vodavezetés altal nyilvintartott adatok:

a gyermekbalesetre vonatkozo,

az iskoléaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos,

a sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozo,

a gyermekvédelmi,

az iskola-egészségiigy.

3. A fenti adatok tovabbithatok:

Személyes adatok:

fenntartd

egészségligyi szolgalat
birésag

rendOrség

tigyészség

allamigazgatasi szerv
nemzetbiztonsagi szolgalat

Fejlédéssel kapcsolatos adatok:

pedagdgiai szakszolgalat intézményei.

Iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok:

iskola,
szilo,
pedagdgiai szakszolgélat.

Gyermekvédelemre vonatkozo adatok:

gyamhatdsag,
csaladvédelmi szolgalat.

Iskola-egészségligyre vonatkozo adatok:

az intézményhez rendelt orvos,
az intézményhez rendelt fogorvos.



I1. Az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa:

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkozéassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, a torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol kezelhetik.
Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz
elengedhetetlen, sziikséges.
Az alkalmazottal kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatds 6nkéntes vagy kotelezo.
A személyes adatot tor6lni kell, ha:

- akezelése jogellenes,

- az érintett, jogszabaly alapjan kéri,

- az adatkezelés célja megsziint.

1. Az alkalmazott joga és felelossége:

Az alkalmazott a rola nyilvantartott adatokba €s iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kaphat.

Jogosult megismerni, hogy adatait kinek, milyen célbél és terjedelemben tovabbitjak.

Az alkalmazott felelds azért, hogy az 4ltala atadott adatok hitelesek, pontosak, aktudlisak
legyenek.

Kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsat, ha ezt aldtdmasztja az eredeti kézokirattal.
Téjékoztatast kérhet a személyes adatai kezelésérdl, valamint az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl.

2. Személyes adatok:

- Név,

- sziiletési hely, 1do,

- allandoé lakcim €s tartdzkodasi hely,

- éllampolgarsaga,

- csaladi allapota,

- gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, eltartds kezdete).

3. Munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképzettség, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t8ltott id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- kitlintetések, dijak €s mas elismerések,

- munkakdr, munkakorbe nem tartozoé feladatra t6rténé megbizas,

- munkaviszonyra irdnyul6 tovabbi jogviszony,

- fegyelmi biintetés, kartérités,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény,

- szabadség, annak kiadaséval kapcsolatos,

- fizetés nélkiili szabadsag (GYAS, GYED, GYES, lakasépités, apolés, stb.),

- az athelyezésrol rendelkez0 iratok,

- igazgatdi megbizasok,

- alkalmazott részére t6rténd kifizetések, jogcimei,

- alkalmazott részére adott juttatasok, jogcimei,



- amunkaltatoval fennéllé tartozésai, jogeimei,
- tovabbi jogviszony engedélyezése, ill. elutasitasa,
- nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése.

4. A személyi iratkezelés rendje:
Elkiilonitett iktatas:

- A személyi iratok iktatasa, az intézmény iratkezelési és iigyviteli szabélyzata szerint trténik,
név szerinti iratgytijtdben tarolva.

- A hatalyos fegyelmi tigyek nyilvantartasat — a késGbbi torolhetéség miatt — ceruzaval kell
vezetni. A hatalyat vesztett fegyelmi biintetés végleges torlésérol.

- A személyi iratok atadasakor az intézménynél marad a lezért tartalomjegyzék masolata és az
atadolevél.

- Az alapnyilvantartasbol véglegesen torolni kell az alkalmazott személyi adatait végleges
athelyezéskor vagy az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

- Az intézmény személyzeti iratanyagdnak kezelése és téroldsa csak fokozott biztonsagh
helységekben torténhet.

A személyi iratkezel€s helyiségeinek biztonsagi rendje:

- A helységet munkaiddben is zarva kell tartani, ha nem tartdzkodik benne senki.

- A helység ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait az dvodatitkdr maganal tartja.

- A munkavégzést kovetden az iratokat biztonsagi zarral elzértan irattéroléban: pancél- vagy
lemezszekrényben kell tartani.

- Fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds, a tliz, vagy a természeti csapas ellen.

A személyi anyag irat tarolasa, 6rzése:

- Azalkalmazotti jogviszony megsziinése utén a személyi iratokat az intézményi irattarban kell

elhelyezni.
- Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az tigyviteli és iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

5. A személyi adathordozék védelmének szabdlyai:

- A szamitastechnikai adathordozokat egyedi azonositészdmmal nyilvéantartasba kell venni,
melyben szerepelnie kell:
- anyilvantartasi szamnak,
- ahasznalatba vétel idépontjanak,
- az adatkezel$ nevének.
- A nyilvantartas vezetése az dvodatitkar feladata.
- Személyi adatot tartalmaz6 adathordoz6t és biztonsagi masolatat az ¢vodatitkér irod4jaban a
biztonsagi zarral ellatott lemezszekrényben kell elhelyezni.
A hozza sziikséges jelszavak nyilvantartisa a vezetdi iroda lemezszekrényében.

A tavadat atviteli rendszer biztonsaga:

- Az intézmény tavadat atviteli rendszerén visszakapott nyilvantartasi adatok —meghatarozott
felhatalmazas alapjan — kézponti szamitogépre érkeznek.
- A tavadat-atviteli biztonsagnak mindig meg kell felelni a kévetelményeknek.



A technikai biztonsag szabalyai:

Az adatok, programok rongalaséat szamitdstechnikai mddszerekkel is meg kell akadalyozni.
Az adatillomanyokat ugy kell kezelni, hogy a megsemmisiilésiik esetén tartalmuk
rekonstrualhaté legyen.

Az adatalloményokban az adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

A hozza férés jelszavakkal torténik.

A bevitt adatok helyességét ellendrizni, a valtozasokat naplézni kell.

Az on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

Programfejlesztés, proba céljara valddi adatok nem hasznélhatok.

6. A személyi adatbiztonsag szabalyai:

1

A személyi adatkezeld manudlis és szdmitdstechnikai eszkozeihez és az adathordozokhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza.
A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megismerhet6, lemasolhat6, médosithato vagy
eltavolithato.
Csak azonosithato és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezOk kezelhetik a személyzeti iratokat,
rogzitik és tovabbitjak a személyi adatokat.
A személyi adatkezelést végzé helységekbe az ott dolgozodkon kivill csak a kovetkezdk
léphetnek be:

- igazgatd

- igazgatd helyettesek, tagintézmény igazgatod
- a sajat tigyében eljaro alkalmazott

- az 1j felvételre jelentkez6 munkavallalo,

- az ellendrzésre jogosult személyek.

A szamitastechnikai helységet csak a szamitogép kikapcsolt allapotdban hagyhatja el kezeléje.
A nyilvantartasi rendszerhez mas feladati szamitégépes rendszer nem férhet hozza.

7. Mis alkalmazott személyi irataiba csak az alibbi beosztisu személyek jogosultak:

- igazgato
- igazgatd helyettese

-a gzemélyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat elldtd munkatarsak
(MAK)

- a torvényességi ellendrzést végzo személy,

- a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

- munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

- feladatkdriikben eljarva, a nemzetbiztonsagi szolgélatok,

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggésben indult biintetéeljarasban a
nyomozohatosag, az ligyészség, €s a birosag



8. Kiilsé ellendrzési jogosultsiag szabailya:

- Az adatvédelmi biztost, a beliigyminiszter 4ltal megbizott személyeket illeti meg, mely soran
felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az iratanyagokba.

- A betekintési jog gyakorl6jdnak erre irdnyuld irdsos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintés joga kiterjed.

9. Az adatok tovabbithatok:
Személyes adatok:

- fenntarto
- birésag
- rendOrség
- kifizet6hely
- ligyészség
- dallamigazgatési szervek
- amunkavégzeés ellendrzésére jogosult
- nemzetbiztonsagi szolgalat
- Személyzeti adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni az 6vodéban, melyet 5 évig meg kell
Orizni.
- A nyilvéntartés vezetése az ovodatitkar feladata.

10. Adattovabbitasra jogosult személyek:
- Igazgato

- Igazgat6 helyettes
- Ovodatitkar



III. Zarorendelkezések
A szabalyzat idébeli és személyi hatalya:

- A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallaléjéra.
- Visszavonasig, modositasig érvényes

Budapest, 2023.11.20.

Igazgatd



4. A szabalyzatban alkalmazott alapfogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy maés vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsgra, a szexualis €letre vonatkozé személyes adat, tovabba az egészségi allapotra, a kéros
szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi személyes adat.

Kozérdekl adat: az édllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16vé és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacié
vagy ismeret, figgetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétél, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek(i adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossdgra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Ko6zzétételi honlap: a szerv sajat honlapja, amelyen a kozérdekd adatok kozzététele elsdsorban
megvalosul.

Adatfelel6s: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus tton kételezéen kozzéteends
kozérdekii adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az éltala
megbizott adatfeldolgozdval végre hajtatja.

Adattovabbités: az adat meghatarozott harmadik személy szdméra hozzaférhetévé tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdméra hozzaférhetévé tétele.

Intézményi/Ovoda adatfelelds: az intézményvezetd altal kijelolt személy, aki a kozérdeki
adatok megismerési ¢s kozzétételi szabélyzatnak megfeleléen ellatja a jogszabély altal el6irt
adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

Anonimizalas: a személyes adat védelme érdekében bérmely meghatirozott természetes
személy (a tovabbiakban: €rintett) személyes adatan végzett olyan atalakitis, amelynek célja az
adat és az érintett kozotti kapesolat helyredllithatatlanna tétele, az azonositas megakadélyozasa
érdekében.



Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozésa, igy kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés.

Adatvédelmi tisztviseld neve: Huszdrné Lorincz Nora
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu
telefonszam: 06 1 421 54 06

postacim: 1202 Budapest, Zalin u. 11.

5. A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos egyes feladat-és hataskorok
a) igazgato adatfelelds

« Elrendeli a kozérdekii adatok és a kozérdekbél nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
adatigénylések teljesitésének rendjét meghatarozo, valamint az Intézmény Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak megalkotdsat, illetve annak modositasat.

« Meghatarozza és sziikség esetén modositja az intézmény Kiilonos és egyedi kozzétételi
listajat.

« Kijeloli az intézmény belsé adatvédelmi felel6sét €s meghatdrozza a szabélyzat
végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat.

 Kiadmanyozza az egyedi adatigénylésekre adott valaszokat,

« A kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy mulasztasa esetén dont
a felel6s szankciondlasarol.

Az intézmény adatvédelmi feleldse altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. végrehajtasaval
dsszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményé€rdl az intézmény adatvédelmi
tisztviseldje évente legalabb egy alkalommal 4tfogd jelentést készit az intézményvezetd részére.

b) évodatitkar intézményi kozzétételi felelos

+ Gondoskodik a kzzétételi listdkon szerepld és kozzétételre atadott adatok pontos, naprakész
és folyamatos kozzétételérol,

« A kozzétett adatok idOszerliségét, olvashatosagat és értelmezhet6ségét folyamatosan
figyelemmel kiséri,

« Sziikség esetén figyelmezteti a kozzétételi adatfeleldst az adatfrissitésr6l

¢) 6vodatitkar intézményi adatfelelds

» Kezeli a kozérdek( adatokat.



* Intézkedik az elkészitett kozérdekii adatok kozzétételérol.

» Adatokat tovabbit az egységes kézadatkeres® rendszerbe.

» Figyelemmel kiséri a kozzétett adatok pontossdgat, szakaszerliségét és id6szertiségét.

* Vezeti a kozérdekil adatigényléssel kapesolatos nyilvantartést.

* Intézkedik a Kiilonos kozzétételi lista szerinti kdzérdeki adatok tartalmanak frissitésérsl.

* A honlapon torténd kdzzétételt kovetden az adatok pontossagat visszaellenérzi.

d) adatkezelési felelds

* Adatkezelési felelésként megvizsgélja a részére megkiildott kozérdek adatot, nem sérti-e az
adatkozlés a személyes adatok védelmér8l sz6lé torvény rendelkezéseit. (1992. évi LXIIL
torvény)

* Amennyiben a szolgaltatott kozzétételi adat megfelel a torvényi eldirasoknak, haladéktalanul
tovabbitja a honlapot lizemeltetd vallalkozénak feltoltés céljabol.

» Ha a feltdlteni kivant kozérdekd adat valamely okbol nem felel meg a személyes adatok
vedelmérdl szolo elbirasoknak, minden esetben megjelsli a kozzététel akadalyat, majd javitja.

* Feliilvizsgalja a kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos teljesitésrél vagy elutasitasrol szolé a
dontés megalapozottsagat.

* Kozremiikddik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabilyzat megalkotésaban,
modositasaban.

e) kozzétételi adatfelelds
* Tovéabbitja a honlap lizemeltetdje felé a kézérdekii adatokat.

* Meggy6zodik arrol, hogy a honlapra idében (24 oran beliil) felkeriilt-e a megkiildstt
dokumentum.

e) weblapszerkeszto:

» Kialakitja a honlap strukturajat, tartalmat és formajat.

* Az adatokat hitelesen, az atadast kdvetSen 1 napon beliil megjeleniti a kozzététel pontos
idejével.

* Gondoskodik az adatok jogosulatlan megvéltoztatas, torlése, megsemmisiilése, sériilése elleni
védelemrdl, a sériilt adatok helyreallitasardl.

* Figyelemmel kiséri az altalanos és egyedi kdzzétételi lista adatainak frissitését.
* Segiti a kozzétételi felel6s munkajat.

* Folyamatosan ellendrzi a honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld olvashatosagat.



« Ha {izemzavar k&vetkezik be, azt a lehetd legrovidebb idon beliil el kell kezdeni és minél
eldbb el kell haritani. A kozzétett adatokat olyan védelemmel kell ellatni, hogy illetéktelenek
ne tudjak megvaltoztatni.

« A kozzétételi listdknak megfelelden elvégzi az archivéldst, biztositja az archiv allomany
elérhetdséget.

II. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az Adatfelelés rendszeresen elektronikusan vagy méas mddon az Infotv. -ben meghatarozott
forméban €és terjedelemben teszi kozzé, tovabbd az erre iranyuld igény esetén jelen
szabélyzatban foglalt rendelkezései szerint hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat, igy kiiléndsen:

« személyi adatok

« szervezeti adatok

« intézményi struktira adatai

- feladatellatas adatai

Az intézménynek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében levé kozérdekdl adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgélati titok, mindsitett adat, vagy a kézérdekili adatok
nyilvanossagahoz valo jogot a térvény

» honvédelmi;

 nemzetbiztonsagi;

« bliniildézési vagy blinmegel6zési;

« kdzponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl

« kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valo kapcsolatokra;
« birdsagi vagy kozigazgatasi hatoséagi eljarasra tekintettel korlatozza.

A kézérdekil adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
megismerésére az intézmény adatkezelési felelos vezetdje felé kell az igényt benyujtani. A
kozérdekil adat megismerése iranti igényt szoban is lehet k6z6lni, illetve irdsban (postan, vagy
elektronikus lizenetben) barki téritésmentesen benyUjthatja fliggetleniil attél, hogy a
kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy més személy, illetve szervezet részére
torténd tovabbitas céljabol igényli. A kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara iranyuld kérelmet az eljards teljes idétartama alatt az adatkéré barmikor
visszavonhatja, az intézmény jogosult az adatszolgéltatdssal kapcsolatban a visszavonasig
keletkezett kdltségeinek megtéritését kérni.

A kozérdekii adat megismerése irdnt szoban, irasban vagy elektronikus uton barki igényt
nytjthat be. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekdi adatok
megismerésére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.



A kézérdekii adatokkal kapcsolatosan nyilvintartdst kell vezetni 1. sz. melléklet

Szobeli igénybejelentést személyesen €s telefonon lehet tenni a kovetkez helyen és idSben:
Személyesen: Pesterzsébeti Gézengiz Ovoda, 1202 Budapest, Zalan u. 11. tgyfélfogadasi
idében

Telefonon ligyfélfogadasi idében: 06 1 421 54 06

frasbeli igénybejelentést a kivetkezd modokon Iehet tenni:

Postai uton: Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda, 1202 Budapest, Zalan u. 11.

Elektronikus titon: gezensuz@gezenguzovi.hu

Az igények benytjtasa soran az igényld kérheti a
* kozérdeki adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
* kdzérdeki adatokat tartalmazé iratokba torténd betekintést,

» kozérdeki adatokat tartalmazé iratokrél t6rténd masolat készitését,

Tdjékoztato a kizérdekii adatok egyedi igénylésérdl 2. sz. melléklet

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban
kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez, az igénynek az Infotv. 29. § (1a)
bekezdésében meghatrozott szempont alapjan valé vizsgalatahoz, illetve az igény teljesitéséért
megallapitott koltségtérités megfizetéséhez szikséges. A 29. § (1a) bekezdésében
meghatérozott id¢ elteltét, illetve a koltségek megfizetését kovetben az igényld személyes
adatait haladéktalanul t6rolni kell.

2. Az igények vizsgilata

Ha az eldterjesztett igény nem tartalmazza a dontéshez sziikséges adatokat, vagy az adatkéré a
megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjel6lni, esetleg az igényelt adatok nincsenek
az intézmény kezelésében, akkor 3 napon beliil fel kell venni a kapesolatot az adatkérével, hogy
formai és tartalmi szempontbdl megfelelé kérelem keriiljon benyujtasra. Ebben az esetben a
kérelmet a benyjto részére pontositas céljabol vissza kell juttatni.

Felel6s: intézményvezetd
A kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmet az 6voda nem koteles teljesiteni
(Infotv. 28.§ (1) bekezdése), ha

* az azonos igénylo altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkorre irdnyuld adatigényléskor,
ha az adatokban véltozas nem allt be,



* ha az igényl6 nem adja meg nevét (nem természetes személy ig€nyld esetén megnevezését),
valamint azt az elérhetOséget, amelyen szdnmara az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas ér értesités megadhato.

3. A szobeli tijékoztatas szabalyai

A kozérdekii adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett ligy adatokért felel6se —a megkeresés formajatol fliggben — telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvalaszolni, amennyiben az ligy természete nem igényli az irdsbeli
tajékoztatast, és a kérelmezd nem kéri a valasz irasban vagy informatikai titon (cd, dvd) torténd
rogzitését.

A szdban (személyesen, telefonon) eléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

» az igényelt adat a honlapon vagy més médon jogszerlien mér nyilvanossagra Kertilt, és igy az

igényl6ének irdsos forméban is elérhetd, s az adatszolgaltatds ilyen moédjat az adatkérd
megfeleldnek tartja,

» az intézményvezetd szoban kéri a vélaszt,

« az igény az intézmény eljarasara, az alkalmazott jogszabédlyokra vonatkozé altalanos
tajékoztatassal teljesithetd,

 szoban azonnal teljesithetd és az igényl0 szdméra a tdjékoztatds kielégitd. A szdban
elbterjesztett igényt jegyzOkonyv formajaban akkor kell irasba foglalni, ha a szobeli teljesitést
az adatkér6 nem fogadja el.

A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrol az adatokért felelds koteles az ligy
szamat, trgyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat é€s idejét tartalmazo feljegyzést
késziteni és azt az ligyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérdl, illetve tartalmarol a felelds
vezet6t egy munkanapon beliil tdjékoztatni kell. A tdjékoztatds tényét a feljegyzésen igazolni
kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon eléterjesztett megkeresés telefonon vagy szébeli
tajékoztatassal nem teljesithetd, ezt az adatokért felelds kozli az igényldvel, tovabba
tajékoztatja az irdsos megkeresés modjairdl €s forméajarol.

4. Az irasbeli tijékoztatis szabdlyai
Az adatkérd igényét {rasban elsddlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitdltésével, vagy az altala irt tetszéleges forméban nytjthatja be a meghatarozott médon. Az

elektronikus uton beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni. Iktatast kovetden
az adatokért feleldsnek kell tovabbitani.

Az igénybejelentd lap a szabalyzat 3. sz. mellékletét képezi. A tetszéleges formaban benyujtott
kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szerepl6 informaciokat.

Az adatokért felelos, a beérkezett igényldlap alapjan — amennyiben sziikséges irdsban — kijeloli
az adatszolgaltatasra kotelezett személyt. A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatisra



kotelezett személy 15 napon beliil teljesiti és 4tadja a felelds vezetd részére, aki az adatok
feliilvizsgalatat kovetSen a legrovidebb id6 alatt, de a kérelem érkezésétdl szamitott legfeljebb
15 napon beliil irasban tajékoztatja a kérelmezot.

Ha az adatigénylés jelentOs terjedelmii, az adatszolgaltatisra kotelezett koztisztviseld azt a
felelds vezetonek haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a felelés vezet$ a 15 napos
hatarid6t egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatja, amelyrdl az igénylét az eredeti
hataridén beliil tdjékoztatja.

Az igényl0 iratbetekintési nyilatkozatban kérheti, milyen formaban kéri a kézérdek(i adatokrél
készitett masolatot. 4. sz. melléklet

S. A veszélyhelyzet idején érvényes adatigénylési rendelkezés (521/ 2020. (XI.25) Korm.
rendelet a veszélyhelyzet idején az egyes adatigénylési rendelkezésektél valod eltérésérdl

(2) Az Infotv. 28. § (1) bekezdésétdl eltéréen a kozérdekli adat megismerése iranti igényt
széban nem lehet benyujtani, valamint az Infotv. 30. § (2) bekezdésétdl eltéréen az adatigénylés
csak akkor teljesithetd az igénylé altal kivant formdban, ha az egyébként nem jar az igénylének
az Infotv. szerinti kozfeladatot ellatd szerv el6tti személyes megjelenésével.

(3) Az Infotv. 29. § (1) bekezdésétdl eltéroen a kozérdekli adat megismerésére iranyulo
igénynek az adatot kezeld, az Infotv. szerinti kozfeladatot ellatd szerv az igény beérkezését
kovetd 45 napon beliil tesz eleget, ha val6szinisithet6, hogy az igénynek az Infotv. 29. § (1)
bekezdése szerinti hataridében valo teljesitése a kozfeladatot ellété szerv veszélyhelyzettel
Osszefliggd kozfeladatai ellatasat veszélyeztetné. Err6l az igénylét az igény beérkezését kvetd
15 napon belill tajékoztatni kell. *

(4) Az Infotv. 29. § (2) bekezdésében meghatarozottakat nem érintve, a (3) bekezdés szerinti
hatéridé egy alkalommal 45 nappal meghosszabbithatd, ha az igénynek a (3) bekezdés szerinti
hataridSben val6 teljesitése az Infotv. szerinti kozfeladatot ellaté szervnek a veszélyhelyzettel
Osszefliggd kozfeladatai ellatasat tovabbra is veszélyeztetné. Err6l az igénylét a (3)
bekezdésben meghatarozott hataridé leteltét megelézden tajékoztatni kell. *

(5) Az Infotv. 29. § (4) bekezdésében meghatarozottaktol eltéréen az adatigénylést az
adatigénylés teljesitéséért az Infotv. szerint megéllapitott koltségtéritésnek az igényls altali
megfizetését kovetd 45 napon beliil kell teljesiteni akkor, ha egyttal valészinisithetd, hogy az
igénynek az Infotv. 29. § (4) bekezdése szerinti hatéridében valo teljesitése a veszélyhelyzettel
Osszefliggd kozfeladatai ellatisat veszélyeztetné. Ebben az esetben az Infotv. 29. § (4)
bekezdésében meghatarozott tajékoztatast az igény beérkezését kovetd 45 napon beliil
teljesiteni kell. *

(6) A (3) bekezdés alkalmazésa esetén - az Infotv. 30. § (3) bekezdésétdl eltéréen - az igény
teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét az Infotv. alapjan
megilletd jogorvoslati lehetdségekrél valo tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kdvet 45
napon beliil kell irdsban vagy - ha az igényben az elektronikus levelezési cimét kdzélte -
elektronikus levélben értesiteni az igénylot.

(7) Az Infotv. 31. § (1) bekezdésében az Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott
hatarido alatt a (4) bekezdés szerint meghosszabbitott hataridét is érteni kell. A kdzérdek(i adat



megismerésére iranyuld igénynek az adatot kezeld 45 napon beliil tesz eleget. Amennyiben a
kozfeladatot ellato szerv veszélyhelyzettel 6sszefliggd kozfeladatainak ellatéséat veszélyeztetné,
err6l az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

6. Az adatigényléssel kapcsolatos koltségtérités

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése soran kizardlag a maésolat
készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedben —
allapithaté meg koltségtérités. Az igénylének a kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30
napon beliil irdsban nyilatkoznia kell arrél, hogy az igénylését fenntartja e. (Info 29.§ (3a)

Az intézmény a koltségtérités soran az alabbi koltségelemeket veszi figyelembe:
« az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo6 koltsége,

+ az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozd az igénylé részére torténdé kézbesitésének
koltsége, valamint

« ha az adatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges
munkaeréforras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesit€sével
Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

Az igényl6t6l a tajékoztatast kovetd 30 napon belill egyértelmi nyilatkozatot kell kémi a
tekintetben, hogy a koltségek ismeretében fenntartja vagy modositja kérelmét. Amennyiben a
koltségek téritését nem véllalja, kozolni kell, hogy az igényelt adatokrél csak olyan forméaban
és modon kaphat tajékoztatast, amely a lehetd legkisebb koltséggel teljesithetd. A befizetést
napon beliil atutalassal vagy készpénzzel a gazdasagi egységnél teljesitheti.

7. Az adatigénylés megtagadisa

Az igény teljesitésének megtagadasarél, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban postai
vagy — ha az igényld elektronikus levélcimét kézolte — elektronikus levélben értesiteni kell az
igényl6t. A kozérdekil adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
vélasznak a birdsagi jogorvoslatra vonatkozd tdjékoztatast — beleértve az eljaroé birdsag
megnevezését, valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az
igényelt adatot nem az intézmény szervezeteinél kezelik, akkor errél a felelds vezetd 8 naptari
napon beliil tajékoztatja az igénylot.

Az elutasitott kérelmekr6l, illetve azok indokairdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakrol a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot (a tovabbiakban:

Hat6sag) minden év januar 31. napjaig tdjékoztatni szikséges.

A nyilvantartds vezetéséért az adatvédelmi felelés, az adatok megkiildéséért az
intézményvezet tartozik felelosséggel. Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag
Hatésag részére teljesitendé éves jelentéshez nyomtatvinyt a S. sz. melléklet tartalmazza.



8. A jogorvoslat szabdlyai a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényl6 a kozérdekd adat megismerésére vonatkozé igény elutasitisa vagy a teljesitésre
nyitva 4llo, illetve meghosszabbitott hataridd eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének
felilvizsgalata érdekében biréséghoz fordulhat az Infotv. 31. §. (1) bek. foglalt eljarasi rendnek
megfeleléen. A megtagadas jogszerliségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités osszegének megalapozottsagat az adatkezeld koteles bizonyitani.

Nyilvantartds a személyes adattal és kozérdekii adattal kapcsolatos igények elutasitasarél
6. sz. melléklet

9. Az eljaras lezdrasat kioveto intézkedések

Az adatokert felelds az iratkezel€si szabalyok szerint irattarba helyezi az eljards soran
kiadmanyozott iratokat.

III. A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. Az elektronikusan kitelezoen kozzéteendd adatok

Az intézmény olyan kozoktatasi intézmény (6voda), amely nem mindsiil sem 0rszagos, sem
térségi feladatot ellatonak, ezért elektronikus kozzétételi kotelezettségének az 4gazati
jogszabalyokban meghatarozott informéci6s rendszerhez torténé adatszolgaltatas teljesitésével
tesz eleget. A kozérdekii- és kozérdekbd! nyilvanos, jogszabély éltal kdzzéteendd adatokhoz
valo lakossag altali hozzaférést az intézmény elsGdlegesen a sajat honlapon torténd
kozzététellel biztositja.

A honlapon t6rténé megjelenitést igy kell elvégezni, hogy a kozzététel idépontja és a kozlés
id6tartama megfeleljen a jogszabdlyban meghatirozott hatdridéknek. Az elektronikus
kozzétételre Kkotelezett adatfelelés szerv vezetdje gondoskodik az Infotv. 37. §- ban
meghatarozott kozzétételi listékon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérdl, az adatkzldnek vald megkiildésérsl.

A megkiildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhettségéért,
hitelességéért €s az adatok frissitéséért az adatkozl§ felel.

A 229/2012 (VIII-28) Korményrendelet 24 § (4) bekezdésében meghatirozott adatokat az
adatszolgaltatas mellett az intézmény honlapjan (www.tunderkertkeletiovoda.hu) oldalon a
kozérdekii dokumentumok hivatkozas alatt kozzéteszi.

Az 6voda az Oktatasi Hivatal tdjékoztat6 rendszerében az oktéber 1-jei dllapotnak megfeleléen
kozzéteszi a 229/2012 Korm. rendelet 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A
koznevelési intézmény képviseldje a kiilonds kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként egyszer, az oktober 1-jei statisztikai jelentés megkiildését kivet
tizeno6t napon beliil feliilvizsgalja.



A kiilonos kozzétételi lista tartalmazza (a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet alapjan)
» a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztatot,
* a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

 koznevelési feladatot ellatd intézményegységként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabbé tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhato kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

 a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitésait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat
tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami

Szdmvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egy€b ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

* a nevelési-oktatasi intézmény nyitva-tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

» a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti €és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

» a bet6ltdtt munkakorok alapjan a pedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

- a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

* az ovodai csoportok szamat,

* az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

A kozzétett kozérdek(l adatokat barki szamdra, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés €s torzulas nélkiil kimasolhaté médon,
a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolds €s a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzéaférhetdvé tenni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz
torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben az
technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul
torolni kell.

Az adatdllomanyokat olyan formatumban kell kézzétenni, amely biztositja azok széleskorii
olvashatosagat.

Az intézmény az Infotv. szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének elsdsorban az
dgazati jogszabalyokban meghatarozott informacios rendszerhez tortén6 adatszolgéltatas
teljesitésével tesz eleget.



2. A honlap kialakitisa, fellelhetosége és mitkodtetése

A kozzétételre szolgalé honlapot gy kell kialakitani, hogy az a széles kdrben elterjedt,
valamint a vakok és gyengén latok 4ltal széles kérben hasznalt eszk6zdkkel is olvashatd legyen
a jovoben. R. 5.§ (3).

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés és
sériilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt el8éllitasa és kozzététele mas modon nem,vagy
csak aranytalan koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatds, torlés,
megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrol biztonsagi mésolatot kell késziteni.
Megsemmisiil€s, sériilés vagy jogosulatlan megvaltozatas, torlés esetén az adatfelelds kételes
egylittmiikddni az adatkdzl6vel a helyreallitasban, és az adatokat szitkség esetén wjra 4tadni.

Az intézmény honlapjan az Infotv. vagy mas jogszabaly alapjén a honlapon kézzéteendd
kozérdekii adatokat a kozérdekbdl nyilvanos adatokat a honlap nyitélapjarsl kozvetleniil, a
kozérdek( adatok hivatkozés alatt elérhetd oldalon kell kézzétenni.

Az intézmény altal kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés és sériilés ellen. E feladatot a honlapot lizemeltetd véllalkozd latja el a
megkotott szerzodés alapjan.

3. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitas

* Az Intézmény a honlapot tizemeltetd vallalkozé az adat kdzzétételével, helyesbitésével,
frissitésével vagy eltdvolitasdval kapcsolatban az esemény bekovetkeztének datumét és
id6pontjat, valamint az esemény Kivaltasdban kozremitkddd felhasznalé nevét naplézza.
Naplényilvantartas 8. sz. melléklet

* A naplozott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstél, az illetéktelen személy altali
modositastol, az egyes bejegyzések torlésétél vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, és biztositani kell, hogy a napl6 tartalméahoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozza.

* A naplordl félévente biztonsagi masolatot kell késziteni. E feladatot a honlapot iizemeltet
vallalkozo latja el, és az adatkezelési felelds ellendrzi.

* A kozzéteendd kozérdekll adatokat az adatfelel6s elektronikus titon vagy elektronikus
adathordozoén juttatja el az adatkdzlfhoz.

* A honlapot lizemeltetd vallalkozé a kozzétételi adatfeleldsto] kapott adatokat az adatfelelés
és a kozzététel idejének megjelolésével kdzzéteszi. Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a
kozzétett adatok egyez6ségét ellendrizni.

* Az adatfelelés a kozzétett adatok pontossagat, iddszer(iségét és értelmezhetdségét a
kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

* Az adatkozl§ koteles a kozzétételre atadott kézérdekt adatokat megvizsgélni.

* A honlapot tizemelteté vallalkozé az adatfelelds egyidejii értesitésével visszautasithatja
az atvett adat kozzetételét, amennyiben az eldirt, a jelen intézkedésben meghatirozott
formatum szerinti kovetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbodl



nem alkalmas.

A kozzétett kozérdekili adatok pontatlanna, tévessé vagy idoszer(itlenné vélasa esetén
vagy ilyen kozérdeki adatok feltaras esetén az adatfelelds allitja €16 a helyesbitett vagy
frissitett kdzérdekii adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kbzzétételi
egységeket és azokat kozzététel végett atadja az adatkdzlonek.

« Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotdnak archivamban tartasat irja eld,
az adat frissitése esetén annak elérhetdve tétele a megorzési 1do elteltéig nem
sziintethet6 meg, és az adat mellett fel kell toltetni az adatvaltozas (frissités) tényét,
idejét, az 4j allapot fellelhet6ségét, valamint feltliné médon azt, hogy az archivumban
elérheté adat nem id6szer(. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves
vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes
kozadatkeresd rendszer szdmara.

» A frissitett adat 0] allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét €s idejét és az adat
eléz6 allapotanak archiv dlloméanyban vald elérhetségét.

 Ha a feltdlteni kivant kdzérdeki adat valamely okbol nem felel meg a személyes adatok
védelmérdl szold eldirasoknak, késedelem nélkiil visszakiildi az adatfelelésnek, minden
esetben megjelolve a kozzététel akadalyat.

4. A szerv megsziinése, jogutodlas

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutdd a honlapon megjeldli a jogeldd megsziinésének
tényét €s jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutdd altal kozzéteendd kozérdekl adatok korét is.
Az Intézmény megszinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfeleldsre haruld feladatairol. Az adatk6zl6 megsziinése esetén a jogutdd — az
egylittmikdésiik rendjében sziikségessé valo esetleges valtoztatdsok egyeztetése céljabol —
felveszi a kapcsolatot az adatfelelossel.

Az Intézmény a www.tunderkertkeletiovoda.hu internetes portdlon teszi kozzé a teljes vagy
részbeni jogutddlassal beolvadt szerveknek az Infotv. alapjan meg6rzendd kozérdeki adatait az
Infotv. altal eloirt megdrzési idépontig.

5. Az ellendrzés rendszere

Az Igazgatd az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgélja az Infotv.
végrehajtasaval osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztvisel6 évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést készit az
intézményvezetd részére.

Az adatvédelmi tisztviselo ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az Intézmény szervezeti
egységei eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezden kozzéteendd adatok kozzétételére
vonatkozo kotelezettségiiknek. Az ellendrzésrol jegyzokdnyvet készit.

» Minden év oktober utolsé napjaig ellendrzi a rendelkezések végrehajtasat.



* Hianyossag észlelése esetén 15 napon beliil javaslatot tesz az Intézményvezet részére,
hogy a 15 napos hataridovel intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység

vezetdjét.

Az intézkedés hatarid6 leteltét kovetSen az intézkedés teljesitésének ellendrzésére 15 napon
beliil utéellendrzést végez. A hidnyossdg tovabbi fennallsa esetén 8 napon beliil javaslatot
tesz az Intézményvezeto részére, hogy a 8 napos hataridovel intézkedésre hivja fel az érintett
szervezeti egység vezetdjét.

Az utéellendrzést kovetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatja az igazgatot.

Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, valamint az intézményvezet6 hagyja jova. Jelen
szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasénak idépontjéval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére
sz0l. A szabalyzatot jogszabalyvaltozds, az Intézmény adataiban bekovetkezett valtozas esetén,
valamint a beérkezett kérelmek tapasztalatait figyelembe véve évente legalibb egyszer
modositani kell. A szabélyzat jogszabalyi el6irdsokhoz igazodé mindenkori feltlvizsgalatlaért,
moédositasaért az intézményvezeté a felelds. A szabalyzat modositasaval kapesolatos eljérdsban
az elfogadasra vonatkoz6 szabilyok alkalmazandok. A szabalyzatot a honlapon, illetve az
intézményben az iroddban hozzaférhetévé kell tenni.

A szabalyzatot a www.gezenguzovi.hu oldalon meg lehet tekinteni melynek feltsltésért. Elekes
Eniko adatvédelmi felelos.




A nyilvéantartas vezetésére adott jogi felhatalmazés

Ko6zérdekii adatigénylések nyilvintartisa

1. sz. melléklet

1. Az Pesterzsébeti Gézengiliz Ovoda az informaci6s énrendelkezési jogrol és az informacids

szabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban Infotv.) 30.§ (3) bekezdése alapjan
vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitis
indokairol az adatkezel6 az Infotv. 16.§ (3) bekezdésének megfelelden a nyilvantartas alapjan

minden évben januar 31-ig tdjékoztatja a hatésagot.

2. a nyilvantartas rendszeressége

A nyilvantartas gdngydlitetten tartalmazza az 1. pont szerinti adatokat.

3.A Nyilyantartas idOtartanys; .ousmsssasnmsesins v sesswrosw v ve s

4. A nyilvantartas adatai:

sorszam

adatigénylés
iktatoszama

Adatigénylo
tipusa
Igénylés
teljesitése

I/N

Eljaras
megsziintetve

Az elutasitas oka:

- nem kézérdeki adat
- nem allt
rendelkezésre az adat
- nem nyilvanos adat
- az adat tekintetében
az
intézményvezetdség
nem koézérdek(
adatkezel6

- dontést megalapozé
adat

A teljesités ideje,
napja




2. sz. melléklet

Tdjékoztato a kozérdekii adatok egyedi igénylésérél
Altalnos informaciok
Az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL.
torvény értelmében a kozérdeki €s kozérdekbol nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdek(i adat) megismerése irant barki
a) szoban,
b) irasban vagy elektronikus Gton a honlaprol letlthetd igénybejelentd lap kitoltésével vagy

azzal megegyez0 adattartalmi igénylés benyujtasdval igényt nyujthat be.

A kozérdek(l adat megismerésére iranyuld igény benyujtiasanak médja:

+ Széban: Pesterzsébeti Gézengiz Ovoda, 1202 Budapest, Zalan u. 11.

« Levélben: Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda, 1202 Budapest, Zalan u. 11.

* Elektronikus uton: gezenguz@gezenguzovi.hu

* K6zadat-felel6s: Huszarné Lorincz Nora intézményvezetd

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elSterjesztésekor vagy az eljaras barmely késbbi szakaszaban az

allapithat6 meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem az Pesterzsébeti
Gézengliz Ovoda kezeli, az Intézmény adatvédelmi felelése az igényli egyideji értesitése
mellett az igényt haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv
nem allapithatd meg, az igénylot errél az Intézmény értesiti.

Az Intézmény az igénynek a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésébb a Kozfeladatot ellatd

szervekhez tOrtén6 beérkezésétdl vagy a szoban elbterjesztett igény irasba foglalasatol
szamitott 15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylésé jelentds terjedelmd, vagy
nagyszami adatra vonatkozik, a hatrid6 egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal
meghosszabbithaté. Az igény teljesitésének megtagadéasardl és annak indokairél 15 napon beliil
az Intézmény levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus uton érkezett, vagy az igényben
az elektronikus levelezési cim van feltiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylének.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért —
az azzal kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig terjedden — koltségtérités allapithatd meg,
amelynek Osszegérol, a teljesitést megelézden, az Intézmény tajékoztatja az igénylot.

Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmii, a madsolat irdnti igény a koltségtérités
megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

A koltségtérités Osszegét szamla alapjan az Intézmény altal megadott bankszdmlaszamra
torténd atutalassal, vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtériteni.



Jogorvoslat

Az igényl6 a kozérdekl adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva allé6 (vagy a meghosszabbitott) hataridé eredménytelen letelte esetén, valamint
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg — a mésolat készités€ért megallapitott

koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében keresettel élhet. Az adatigénylé a
kozérdek( adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok gyakorlasaval kapesolatos jogsértés esetén a
NAIH-hoz (Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11) is fordulhat.

Azigényld a kézérdekli adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén birésaghoz
fordulhat. A pert az igény elutasitdsinak kozlésétdl, a hatarid6 eredménytelen leteltétdl vagy a
koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridé lejartatél szamitott 30 napon beliil lehet
meginditani. Amennyiben az igény elutasitas, nem teljesitése vagy a mésolat készitéséért
megallapitott koltségtérités Osszege miatt az igényld a NAIH-nal bejelentést tesz, a pert a
bejelentés érdemi vizsgalaténak elutasitdsarol, a vizsgalat megsziintetésérdl vagy lezarasarol,
tovabb4é az adatkezel6 jogsérelem orvoslasara vagy annak kdzvetlen veszélye megsziintetésére
torténé felszolitdsa eredményérol szold értesités kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil lehet
meginditani.



3. sz. melléklet
IGENYBEJELENTO LAP kozérdekii
adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdekii adat meghatdrozasa, leirasa:

..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

..............................................................................................................

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informécidk: (0-ba tett x jellel kérjiik az
igényt jelezni.)

A kozérdekii adatokat

O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

[0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
[ csak masolat formajaban igénylem és a masolat

O papir alapt legyen

O szamitégépes adathordozd legyen

0 CD legyen

O PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

[ elektronikus levél legyen

A masolatot (papir €s szamitogépes adathordozo esetén)

O személyesen kivanom atvenni

[J postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkézléssel kapcsolatban:

a) Adatkérés idépontja: ..........ccoooiiiiiiiiiiiiiii

b) Adatkozlés iddpontja: .........cooiiiiiiiiiiii

¢) Adat el6készitd megnevezése: ..............oeuininennn.n.

d) A felmeriilt koltség 6sszege: ........o.vvevineninininnn..n.

e) Elutasitas esetén az elutasitds oka: ...........ccoooviuiiiiiiiiii i

.....................................................................................................



.....................................................................................................

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgéltatas nem
lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kdvetden ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

DA EA O

Levelezésl CIIM: oovuinninnieeeee et eenes

TelefOnSZAM: ..ovveneeie e iieiieeeenes

E-mailcim: cooveriiieeie e eeans



4. sz. melléklet
Iratbetekintési nyilatkozat
Alulirott igényld (NeVe, MEGNEVEZESE) ....curureirrinniinrrinerinerrsrirerereesenernsernssensenn e
jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy
1. Az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrél az igénybejelenté lapon
megjelolt formaban masolatot kérek/ nem kérek.

A betekintésre bocsatott kozérdeki adatok meghatarozasa

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................................

2. A mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrél az igénybejelenté lapon megjeldlt, az alabbi
forméaban készitett mésolatot atvettem.

O a masolatot papiralapon:

o személyesen

0 postai Uton

[J a mésolatot szamitogépes adathordozén:

o CD

o Pendrive

a kozérdekl adatot igénylo alairasa



5. sz. melléklet

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hat6sdg részére teljesitendo éves
jelentéshez

1. Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szol6 tajékoztatasra, adatainak helyesbitésére

torlésére vonatkozo kérelmek (Infotv. 16§ (3) bekezdés

Beérkezett Osszes kérelem .................. db
ebbol

- teljesitett co.vveieeenninns db

- részben teljesitett ..................... db
-elutasftott .........cooeeieiniins db

2. A kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti kérelmek (Infotv. 30.§ (2)
bekezdés)

Bedrkezett Osszes KEreletn .. ivviinms snanss db

ebbdl

~fehesitet] . mnsnnan db

B <1 B T Lot [ e ———— db

~BHHERITOI  wovmumn db

Az elutasitas okai:

- nem kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra .................. db

vonatkozott az adatigénylés

- az igényelt adat nem all rendelkezésre .....ciomimevonies db

- az igényelt adatok az Infotv. 27. § (2) bekezdése értelmében nem .................. db
nyilvanos adatok

- az igényelt adat vonatkozdsaban a megkeresett szerv .................. db

nem mindsiil kdzfeladatot ellatd szervnek

- az igényelt adatok az Infotv. 27.§ (5) bekezdése alapjan .................. db

dontés megalapozasat szolgald adatnak mindstilnek

adatszolgaltat6 kozfeladatot ellato szerv képvisel



6. sz. melléklet

NYILVANTARTAS A SZEMELYES ADATTAL ES KOZERDEKU ADATTAL
KAPCSOLATOS IGENYEK ELUTASITASAROL

sorszam

datum

Iktato, vagy
nyilvéantartési
szadm

kérelem
targya

az elutasitds
indoka

valasz
tovabbitasa







PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA ikt. sz.:
1202 Budapest, Zalin u.11. 29/257/1/2023
Tel/Fax:421-54-06 Tel:285-10-87

e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

DIABETESZRE VONATKOZO SPECIALIS ELJARASREND

A 2011. évi CXC. torvény 62. § rogziti, hogy az intézmény vezetbjének biztositania kell a
diabéteszes gyermek ellatasat az 6vodaban, iskolaban.

A torvénymodositds lényege, hogy a sziild irasbeli kérelmére az 6voda vagy iskola
intézményvezetdjének kotelessége biztositani a tizennégy évnél fiatalabb, 1-es tipusi
diabétesszel €16 gyermek napkdzbeni ellatasat: a vércukorszint sziikség szerinti mérését és az
inzulin bead4sat. Ezekhez az invaziv beavatkozasokhoz a sziil8knek hozz4 kell jérulniuk.

Fentiekre tekintettel az aldbbiak szerint rendelkezem a diabéteszes gyermekek 6vodai nevelésére
vonatkozoan a Pesterzsébeti Gézengiz Ovodéban.

1. A gyermekkori cukorbetegség kezelésében héarom pillért allapitunk meg:

- helyes életmdd,

- étrendi kezelés,

- inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol.

2. A gyermekek ellatdsira a vezetd a munkakori lefrds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd munkavéllaléja szaméra, ha az
irasbeli nyilatkozat formédjaban véllalja, hogy egy ehhez kapcsoplodé képzést elvégez, a
megbizas visszavonasig szol.

3. A kozétkeztetésre vonatkozé alapvetd rendelkezéseket a gyermekek védelmérdl sz616
1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 21/A. §-a részletezi. Az (1) bekezdésének b) pontja
alapjan a szild, térvényes képviseld eltérd rendelkezésének hidnyaban az intézményi
gyermekétkeztetés keretében a gyermekek és tanulok szamara az évodai nevelési
napokon, valamint az iskolai tanitési napokon az 6vodaban és a nem bentlakasos nevelési-
oktatasi intézményben a déli meleg foétkezést, valamint tizérai és uzsonna forméjaban
két kisétkezést kell biztositani.

4. A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi eléirasokrol szold 37/2014.
(IV.30.) EMMI rendelet 15. § (1) bekezdése szerint a nevelési-oktatasi intézményben
minden, szakorvos altal igazolt diétas étkezést igénylé személy szamara az allapotanak
megfeleld diétas étrendet, valamint az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény 50.
§ (3) bekezdése alapjan az élettani sziikségletének megfelels mindségli és tapértéki
¢tkezést kell biztositani. ,,Figyelemmel az étkezések szakorvos altal meghatéarozottak
szerinti id6zitésére és az étel dietetikus 4ltal meghatérozott megfeleld adagolasara,
kiilonds tekintettel a szénhidratanyagesere-rendellenességgel é16 személyekre”

5. A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 46. § (3) bekezdésének b) pontja
alapjan a sziil§ dontheti el, hogy igénybe veszi-e gyermeke szdmara az adott nevelési-
oktatési intézményben nytjtott kozétkeztetési szolgéltatast.



. Amennyiben a sziilé ugy dont, hogy diabéteszes gyermeke étkezésér6l 6 gondoskodna,
az 6vodanak, iskolanak biztositania kell a hiitve tarolas, melegités, fogyasztas feltételeit.
Az ételatadas, tarolas mikéntjét az intézmény hatdrozza meg, a bevitt ételt a
kozétkeztetésben felszolgalt ételtd] elkiilonitetten sziikséges kezelni, hiitését, melegitését
és a bevitelre szolgdld edény tisztitdsat, fertGtlenitését (mosogatds) is az
élelmiszerbiztonségi eldirasok betartasaval kell végezni.
. Budapest Fovaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a
103/2023. (III. 30.) Ok. sz. hatdrozataval hozzajarult, hogy a Pesterzsébet
Onkorményzatdnak fenntartdsa alatt 4ll6 intézmények vércukorszintmérd késziiléket
szerezzenek be, azzal, hogy a késziilékek alkalmazasara vonatkozé specidlis eljarasrendet
az intézmény alakitsa ki €s annak betartasarol folyamatosan gondoskodjon.
. A vércukorszint mérésére vonatkozo eljarasrendet a 18./179./2023. sz. dokumentum
részletei.
Vércukor ingadozahoz kéthetd problémak, észrevételek
a. A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét
a cukorszint valtozasaval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor til
alacsony (4mmol/l alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a
rosszulléthez, az alabbiakszerint kell eljarni.
b. Leesik a vércukor — hipoglikémia

Tiinetek:  sapadtsdg,  remegés,  izzadas, éhségérzet,  gyengeség,
faradtsag koncentrald képesség csokkenés, hangulatvaltozds, fejfajas, zavart
viselkedés

< 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiikk meg a kezelést)

Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivddé szénhidratot dvodas: 1 dl
tej, fél dl gyiimdlceslé, kis iskolas (alsos) vagy idésebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimélcslé
vagy 1-2 sz6l6cukor tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2
db keksz).

c. Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzaférheté helyen tarolt

,,slirgdsségi csomag”- hipds csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 6sszeéllitott,

a diabéteszes gyermek szdmadra bevalt, a hipoglikémia elhdritasira szolgald

termékeket.

d. A hipoglikémia ellatasat kovetGen a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni
kell (vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor
emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

e. Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia Iép fel, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magadhoz tér, el6szér gyorsan, majd lassan
felszivodo szénhidratot kell adni neki.

f. Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-product-
information_hu.pdf

g. A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

e. A mentbszolgalatot minden eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia esetén értesiteni
kell.

f. Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

g. Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor:

e Tiinetek: sok folyadék ivéasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag



e A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni.
Gondoskodjunk a bé folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek
sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcié) adasarél.

e Inzulinpumpas gyereknél a korrekciéra nem reaglé magas vércukor
kaniilhibdra tal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem
kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiléket azonnal értesiteni
kell. A masodik hanyés utdn a gyereket kérhazba kell vinni. Ha a sziilék nem
elérhet6k, a gyereket ment6vel kell kérhazba vitetni.

A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejénnek a gyerekért. A
lazat azonban addig is csillapitani kell.

Testnevelési ora el6tt:
e haa vércukor 6-12 mmol/l kézétt, az aktivitds megkezdhet
e ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a
mozgas addig halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l
feletti nem lesz
e ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani.
10. A vércukorszint mérésre kijelolt felel6sok neve:
Gézengiiz Ovoda (Zaldn utca) székhely: Vékony Tamais Jozsefné
Vackor Tagévoda: Csehi Timea
Gyongyszem tagévoda: Vargané Pénzes Alexandra

Kelt: Budapest, 2023. november 21.







PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA ikt. sz.:

1202 Budapest, Zalin u.11. o ] 28/250/2023
Tel/Fax:421-54-06 Tel:285-10-87 o < 3
G 6O

e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

ANAFILAXIARA VONATKOZO SPECIALIS ELJARASREND

Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 146/2022.
(VL16.) Ok. sz. hatarozataval hozzsjarult, hogy a Pesterzsébet Onkorményzaténak fenntartisa
alatt all6 intézmények részére 2 db (30 kg-nél kisebb testtomegti gyermeknek) EPIPEN Junior —
150 mikrogramm oldatos injekcié /junior/, valamint 2 db (30 Kg-nal nagyobb testtomegli
gyermeknek) EPIPEN — 300 mikrogramm oldatos injekciét biztosit, azzal, hogy a gybgyszerek
alkalmazasara vonatkoz6 specialis eljarasrendet az intézmény alakitsa ki és annak betartisérol
folyamatosan gondoskodjon.

Fentiekre tekintettel az aldbbiak szerint rendelkezem az anafilaxiss injekcié hasznalatara
vonatkozdan a Pesterzsébeti Gézengiz Ovodéban.

I

2.

3

4,

Az EPIPEN injekciok az intézményben az alabbi helyen talalhatoak:

Gézengiiz Ovoda (Zalan utca) székhely: Orvosi szoba, egészségiigyi szekrény
Vackor Tagévoda: Oltozd, egészségiigyi szekrény
Gyongyszem tagévoda: Orvosi szoba, egészségiigyi szekrény

Az EPIPEN hasznélatara, azok az 6vodai munkatarsak vannak felhatalmazva, akik
elvégezték az Oktatasi Hivatal altal biztositott képzést.

Gézengiiz Ovoda (Zalin utca) székhely: Varga Heléna
Vackor Tagévoda: Lehoczki Eszter Laura
Gydngyszem tagévoda: Varginé Pénzes Alexandra

A kijelolt felelds az EPIPEN injekcié hasznalatat azon gyermeken végezheti el, akinek
a gondviseldje ehhez irdsban elézetesen hozz4jarult.

Az eszk6z rosszullét, panasz esetén hasznalatos, amennyiben a tiinetek alapjén
felmeriil, hogy esetlegesen alafilaxids reakciébdl adddik a rosszullét. Az eszkdz
hasznalata minden esetben egészségiigyi szakember (pl. Orszagos Ment6szolgalat,
Haziorvos, Haziorvosi ligyelet) bevondsaval, veszélyhelyzetben akar telefonos
instrukciok mellett végezhetd, a hasznalati utasitas szerint.

Anafilaxia felismerése:

Az anafilaxia egy €letveszélyes éllapotot el8idézd tulérzékenységi reakci6. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtél egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig.
Annak megallapitasahoz, hogy a koznevelésiintézményben gyermeknél anafilaxis
rosszullét all-e fenn, az alabbi, jellemzd elézményeket és tiineteket szlikséges el8szor
ellendrizni:

i

Ha ismerten allergids gyermek a rd tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen
ctelbdl evett, vagy ismerten rovarméreg allergids gyermeket megesipett a ra veszélyes
rovar) €s
a. HIRTELEN Iléguti vagy légzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalazis,
esetleg nyelési nehezitettség), vagy
b. HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas)
lépett fel,
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VAGY

KET szervrendszert érinté, HIRTELEN fellépd tuineteket tapasztalnak olyan
gyermeknél, aki tudottan nem allergias:
a. bortlinetek (test szerte csalankiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil),
b. légti vagy 1égzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalazas, esetleg nyelési
nehezitettség),
c. keringési tiinetek (elgyengiilés, 4julas kozeli allapot vagy 4julds),
d. gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi gores, ismétlddé hanyas, hasmenés),
és a felsoroltak koziil barmely kettd egylittesen fellép.

Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélése, fel kell hivni a mentéket a 104-es vagy a 112-
es segélyhivo telefonszdmon!
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Kelt: Budapest, 2023. november 16.

Amennyiben az ellatasra szorult gyermeken, a tiinetei alapjdn anafilaxids tlineteket
jelennek meg, a sziiloket haladéktalanul értesiti az intézményvezetd vagy a kijelolt
felelos.

A 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban NKT.) 72.§ (1a) bekezdése szerint ,,A sziilé
kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatisi intézménnyel dévodai vagy tanuléi
jogviszonyban alld, cselekvéképtelen vagy korlitozottan cselekvoképes, fokozott
kockizata allergids betegséggel diagnosztizdlt gyermeke fokozott figyelmet
igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgosségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b) a diagnozis ismertté valasiat kivetéen haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatisi intézményt, toviabba koteles gondoskodni arrél,
hogy az életmenté gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa magdnal.

Az anafilaxia azonositasa €s ellatasa alapvetoen egészségiligyi szakember feladata, és
megfeleld felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb mihamarabb értesiteni a
mentdszolgalatot (104 vagy 112 segélyhivo).

Az ismerten fokozott kockazatl allergids gyermek csak akkor vihetd intézményen
kiviili programra, ha sajat EPIPEN injekcidjét is elviszik.

Az ellatds soran keletkezett veszélyes hulladék elszallitasar6l Pesterzsébet
Onkorményzatdnak Humdan  Szolgaltatdsok Intézménye  gondoskodik, az
intézményvezeté megrendelését kdvetden.

Az EPIPEN injekcid lejaratdnak ellendrzéséért, valamint a  késziilék
mikodéképességeert felelos munkatars:

Gézengiz Ovoda (Zalan utca) székhely: Elekes Enikd

Vackor Tagévoda: Lehoczki Eszter Laura

Gyodngyszem tagovoda: Varginé Pénzes Alexandra

A specidlis eljarasi rend melléklete a Belligyminisztérium 4altal kiildott ,,Anafilaxia
tajékoztatd és ellatasi terv koznevelési intézmények részére” kiadvany.




