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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (NKTV) 25.§-aban foglalt
felhatalmazas alapjan a KEREKERDO EVANGELIKUS OVODA nevelétestiilete az aldbbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ASZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Kerekerdé Evangélikus Ovoda, mint a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz kozoktatési intézményeinek tagja, az intézményi miikodés belsd rendjét,
a belsd ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Célja az intézmény jogszerli miikodésének
biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek ¢és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus

rendjének garantélasa.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szoldo torvény
végrehajtasarol

— 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

— 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

— 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

— 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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



— 1993. évi XCIIL toérvény A munkavédelemrol

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

— 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
— MEE 2005 évi VIIIL tv. az egyhaz intézményeirdl

— 162/2018. (X1.8.) Orszagos presbitériumi hatarozat

— 2023. évi LII toérvény a Pedagogusok uj életpalydjardl szolo torvény

— Neveldtestiileti hatarozatok

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
az 6vodaba jard gyermekek kozdsségére.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az 6voda torvényes mitkodésének alapdokumentumai

—  Alapit6 okirat

—  Pedagogiai program
—  Hazirend

—  Eves munkaterv

— A szervezeti és miikodési szabalyzat kotelezd mellékleteivel egyiitt

4. Az SZMSZ hatalyba 1épése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasanak napjatol 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.
Modositasara akkor keriil sor, ha a 2. pontban felsorolt jogszabalyokban valtozas all be,

illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.



II. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Kerekerdd Evangélikus Ovoda
Az intézmény székhelye: 8136 Lajoskomarom Gesztenyefasor u. 2.
Az intézmény alapitéja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Az intézmény fenntartéja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Az intézmény jogallasa: Onalld jogi személyként miikodd egyhazi fenntartasu
koznevelési intézmény (Ehtv 11.§ (1.) bekezdés szerinti belsd egyhazi jogi személy),
amely fenntartdjatol elkiilonitett koltségvetéssel rendelkezik.
Az intézmény tipusa: 6voda, neveld intézmény
Az intézmény OM azonositoja: 029999
Alapito okirat szama: FMKH 65/2012.
Alapit6 okirat kelte: 2012. 12. 21.
Alapitas idépontja: 2012. 05. 09.
Adészam: 18294798-1-07
Bankszamla szam: 58100082-10012655
Az intézmény feliigyeleti szerve:
— Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz (1085 Budapest Ull6i tt 24.)
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az intézmény feletti szakmai,
torvényességi ¢€s gazdasagi feliigyeletet az egyhazi torvényekben meghatarozottak
szerint latja el.

— Fejér Varmegyei Kormanyhivatal (8000. Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.)

2. Az intézmény tevékenységei

Az 6voda harom éves kortol a tankotelezettség eléréséig neveld intézmény. Az 6vodai
nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magdba foglald
foglalkozasok keretében folyik, kiegészitve a keresztyén neveléssel. Az 6voda nyitott minden

jelentkez6 el6tt, aki a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel.

Ellatott tevékenységek TEAOR szerint:
8510 iskolai el6készitd oktatas.
851000— Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatésa.

851012 — Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése, ellatasa



5629 — Egyéb vendéglatas

562912 — Ovodai intézményi étkeztetés / kedvezményes étkeztetés
562917 — Munkahelyi étkeztetés

8690 — Egyéb human-egészségiigyi ellatas

94.91 — Egyhazi tevékenység

Ellatott tevékenységek kormanyzati funkciok szerint:
0911 - 6vodai nevelés, ellatas
091110 - 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 - Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai
091140 - Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 - Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 - Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
074032 - Ifjisag-egészségiigyi gondozas
074011 - Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas biztositasa
107080 Esélyegyenloség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

3. Az intézmény pedagogiai programja
Tartalmazza:

— az 6voda jellemzd adatait,

— nevelési alapelveinket,

— az értékelés — tervezés dokumentacids rendszerét,

— az 6voda atfogo, globalis nevelési tervét,

— afejlédés varhatd eredményét,

— asajatos nevelési igényll gyermekek integralt 6vodai nevelését,

— aszocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztésének feladatait,
— agyermek esélyegyenldséget szolgalo intézkedéseket,

— a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet

4. Az alaptevékenységhez kapcsolodo Kisegito és kiegészito tevékenység

— integralt nevelés,

— logopédiai ¢s fejlesztd foglalkozasok biztositasa,



— kulturdlis és keresztyén programok szervezése,
— egyéb (téritéses) foglalkozasok,
— a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,
— O6vodai étkeztetés.
A fenntartd az 6vodai csoportok szamat harom csoportban hatarozta meg.

A felvehet6 1étszam: 92 {0, ettdl eltérni csak fenntartodi engedéllyel lehet.

Az intézmény jogalldsa: 6nalld jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: mitkodési, fenntartasi, kiemelt koltségvetési eldiranyzat
felett teljes jogkorrel rendelkezd, koltségvetési gazdalkoddsnak megszervezési modjara nézve
6nallo gazdalkodasi jogkorli intézmény. Pénziigyi-gazdasagi feladatait 6nalldan latja el.

5. Ellathaté vallalkozasi tevékenységi kore

Az 6voda a rendelkezésére allo helyiségeket bérbe nem adhatja, semmilyen vallalkozasi

tevékenységet nem folytathat.

6. Az intézmény bélyegzoi

Korbélyegzo felirata Korbélyegzo lenyomata

Kerekerd$ Evangélikus Ovoda
Lajoskomarom

Hosszu bélyegz6 felirata Hosszu bélyegz6 lenyomata

Kerekerdé Evangélikus Ovoda
8136.Lajoskomarom
Gesztenyefasor 2.




Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett 6vodaigazgato, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend az iranyadd. Alairasi joga az Ovodaigazgatonak van,

tavollétében a megbizott igazgatohelyettes az alairo.

A bélyegz6 hasznalata, kezelése

A korbélyegzOot az dOvodaigazgatd ¢és a gazdasagi vezetd hasznalhatja. Hivatalos
iratokon alairasi joggal az Ovodaigazgatd rendelkezik. A hossza bélyegz6t - az ovoda
igazgatoja, - az Ovodaigazgatd helyettes, - az 6vodapedagogusok és a gazdasagi vezetd

hasznalhatjak.

A bélyegzdket az igazgatd irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi Kozlonyben. Az

Uj bélyegzot az dvodaigazgatd rendeli meg.

111. AZ INTEZMENY VEZETESE, MUKODESE

3.1. Az 6voda miikodésének folyamata
3.1.1. Az évoda iigyintézése

Az 6voda ligyintézését a mindenkori torvényi eldirdsok betartasa mellett egyszemélyi
feleldsséggel az igazgatd latja el. Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgato
¢s az igazgatOhelyettes kozott. Feladataikat munkakori leiras tartalmazza. Az ligyintézés
konkrét tennivaloit az 6voda Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

3.1.2. Az é6voda iigyvitele
Feladatcsoportja:
— az 6voda belsd iigyviteli munkaja,
— jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.

A bévebb szabalyozast az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

3.1.3. Az 6voda miitkodése soran keletkezd ligyirat kezelése
Kezelését az erre vonatkozd rendelkezések, szabalyok hatarozzak meg. Az 6voda
munkajarol, dolgairdl, belsd életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatdsdgoknak adhat.

Az adatszolgaltatas valodisagéért, pontossagaért az igazgatd a felelds.



A teljes, részletes ligymenetet az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

3.1.4. Kotelez6 nyilvantartds vezetése
Az dvoda a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

— alkalmazottakrol,

— gyermekekrol.
Az alkalmazottak, és a gyermekek nyilvantartand6 adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
Az adatok bizalmasak, tovéabbithatok a fenntartonak, kifizetOhelynek, birosagnak,
renddrségnek, iigyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, 4allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hdzassagkotés,
lakcim, telefonszam véltozds, személyes adat valtozéds, gyermeksziilés, iskolai végzettség

valtozas).

3.2. Az 6voda tartalmi munkajat és mikodését meghatarozo helyi dokumentumok

— Alapit6 okirat

— Az 6voda pedagodgiai programja

— Az 6voda éves pedagogiai-mitkodési munkaterve

— SZMSZ és mellékletei

— Hazirend

— Az 6voda tovabbképzési programja és beiskoldzasi terve

— A miikodést rendezd tovabbi belsd szabalyzatok

3.2.1. Alapito okirat
Az alapitd okirat: tartalmazza az 6voda és a fenntartd nevét, székhelyét, az 6voda
hivatalos nevét, az intézmény tipusat, feladatellatasi helyét, alapfeladatait, szakfeladatanak
jogszabdly szerinti megnevezését, a feladatellatdsi helyenként felvehetd maximalis
gyermeklétszamot, a feladatellatast szolgalo vagyont és a vagyon feletti rendelkezés jogat, a
gazdalkodéssal 6sszefliggd jogositvanyokat, az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja

az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését.



3.2.2. Az 6voda pedagogiai programja

Az 6voda pedagogiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja. Az
intézmény pedagdgiai programja Osszhangban 4ll az Ovodai nevelés orszagos
alapprogrammal. A pedagogiai program a jogszabalyi €s tartalmi elvarasokkal 6sszhangban
fogalmazza meg az intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait, céljait.

A pedagogiai programot az intézmény igazgatoja, a neveldtestiilet bevonasaval késziti el ,

a fenntart6 jovahagyasaval

3.2.3. Az 6voda éves munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz616 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza
meg és rogziti a munkatervben, az érintettek javaslatainak figyelembevételével. A munkaterv
az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok
megjeldlésével.

A munkatervet az igazgato késziti el, €s a neveldtestiilet fogadja el.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadasa utan
minden dolgozoénak kotelessége. A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei,
amelyekben az oOvodapedagdgusok rogzitik a csoport tagjainak fejlesztését szolgald
pedagogiai, nevelési, szervezési feladatokat, modszereket, eszkozoket. Az 6vodapedagdgusok
feleldsek a megtervezett feladatok irasos rogzitéseéért, eredményes végrehajtasaért,

értékeléséért.

3.2.4. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat €és szabalyokat, melyek érdemi modon
segitik az ovoda-csalad egylittmiikddését, és lehetdvé teszik a gyermekek, a sziilok és az
alkalmazottak szdmara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését.

Az 6vodaba felvett gyermekek sziildi szamara elérhetd az aktudlis Hazirend papir alapon

az 6voda folyosdjan kifiiggesztve, és elektronikus formaban az 6voda honlapjan.

3.25. SZMSz
Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit és meghatarozza
az intézményi mikodés belsd rendjét, az intézmény belso és kiilsd kapcsolatait az intézmény

jogszerl és zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.



3.2.6. Az 6voda tovabbképzési programja
Az intézmény rendelkezik tovabbképzési programmal. Az intézmény igazgatdja a

tovabbképzési program szabdlyai alapjan, a munkatarsak bevondsaval, az intézményi
sziikségletek és az egyéni életpalya figyelembevételével késziti el nevelési évenként a
beiskolazasi tervet, mely a neveldtestiilet szavazatai alapjan valik érvényessé.
A dokumentum tartalmazza:

— A pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait.

— A tovabbtanulds engedélyezésére vonatkozd szabalyokat, rangsorolasi

szempontokat.
— A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.
— Az intézmény igazgatdja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el

nevelési évenként a beiskolazasi tervet.

o

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet eloirasainak megfeleléen a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk:

Az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

Az alkalmazott pedagdgusokra, pedagogiai munkat segitokre vonatkozo6 adatok,
bejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentésék

Gyermekek oktatasi azonositd szama

Az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista, annak folyamatos kezelése

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
tartjuk nyilvan. A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a munka- és balesetvédelmi felelds
rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairasa

kizarolagosan igazgatoi hataskor.

Az elektronikusan eldallitott nyomtatvanyokat az aktualitasnak megfeleléen kell

kinyomtatni (mert az elektronikus rendszer ezeket az adatokat automatikusan tarolja). A



kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgaté alairasaval, az intézmény pecsétjével kell ellatni —
hitelesitett formaban tarolni. A KIR rendszer adataihoz csak az igazgato altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

Iratkezelési feladatokat az Ovodaigazgatd és az Ovodaigazgatd helyettes latja el. Az
adatokat ugy kell rogziteni, hogy pontosan kdvethetdek, ellendrizhetdek és visszakereshetéek
legyenek!

Intézményiinkben a csoportnaplok vezetése elektronikus uton torténik. Pedagogiai
Programunk szerint iitemezve, sziikséges kinyomtatni az elkésziilt terveket, értékeléseket,
bejegyzéseket. Az elkésziilt oldalakat minden esetben oldalszammal kell ellatni és

korbélyegzdvel hitelesiteni.

TANUGYI NYILVANTARTASOK

Taniigyi nyilvantartasok formai

1. A felvételi és mulasztasi naplé

az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.

— A gyermekeket, akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai

elhelyezés megsziint.

— A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

— Ha az 6voda értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek nevelését is ellatja, a
felvételi naploban, illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallitd szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét €s cimét, a szakvélemény szamat

¢és kiadllitasanak keltét, a feliilvizsgalat idOpontjat

2. A csoportnaplo

Az oOvodai csoportnapldo az ovoda pedagodgiai programja alapjan a nevelési munka
tervezésének dokumentalasara szolgal.
Ovodai csoportnaplé kotelezd tartalma nevelési éven beliili idészakokként:
— agyermek adatai
— a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magédban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az o6voda pedagdgiai programjaban

meghatdrozott tevékenységi formak, tevékenységek,



— hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és
beosztésat, a latogatds szempontrendszerét, az eredményt.

— feljegyzést a csoport életérdl

3. A gyermek személyiségfejlodését nyomon koveté dokumentacio

A gyermek fejlodésérdl folyamatosan vezetett olyan dokumentacio, amely tartalmazza a
gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének iitemét, a differencidlt nevelés irdnyat. Az
ovodapedagogus, a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlddésének eredményét nevelési
évenként kétszer dokumentéacioban régziti.

Kotelezo tartalom:

— A gyermek anamnézis adatai

— Egyéni fejlesztési terv, egyéni fejlédési lap, 6vodai bemenetvizsgilat és a
nagycsoportosok fejlettségi mutatdi. (A gyermek fejlédésének mutatoit (szocidlis,
értelmi, lelki, beszéd, mozgasfejlédési, valamint az 6voda pedagodgiai programjaban
meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket)

— A gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, azok eredményeit

— Amennyiben szakértéi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést
végz0 pedagogus, fejlddést szolgalod intézkedésre tett javaslatat

— Szakértoi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait

— A sziild tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket

— Csaladlatogatasi lap

— Egyéni fejlesztési terv/Fejlddési naplo

4. Ovikréta rendszer: Az 6vodai taniligyi nyomtatvanyokat felvalto uj alkalmazas.
Ovodai tigyvitel: gazdasagi, munkaiigyi, adminisztracios feladatok ellatasara.

- Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.
- Felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartisara.

- Csoportnapl6 - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok

csatolasara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
- Gyermeknapl6 - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato €s kezelhetd.

— Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi el6jegyzési naplo generalasra.



5. Jegyzokonyv

— JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba, ha nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésére, a gyermekekre, vagy a neveld - oktatd munkara vonatkozd kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja
elrendelte.

— A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyet, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv
készitdjének alairasat.

— A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitéje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo

alkalmazott irja ala.

I1l. Az intézmény vezetése, mikodése

1. Az o6voda szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése, feladat és
hataskorei

A szervezeti egységek és az igazgatoi szintek meghatarozdsandl azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és

igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti felépitését, igazgatdi szintjeit a magas szinvonalu tartalmi
munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,

koriilmények és igények érdekében hataroztuk meg.



Az 0voda szervezeti felépitése

Igazgaté

Igazgaté helyettes Szakmai munkako6zosség
vezetd

Ovodapedagégusok Takaritd, kisegito

Pedagdgiai asszisztens

Dajka

Az alkalmazotti kozdsségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és a Munka Torvénykonyve ald tartozo dolgozé a tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Pedagogus életpalya torvény

(Paétv.) 2023 és a munka torvénykonyve szabalyozza

2. Az 6vodaigazgato és feladatkore

Az 6voda ¢€lén az 6vodaigazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Az 6voda
igazgatoja felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkddéséért. Az dvodaigazgatd
jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdzoktatasi, illetve az evangélikus torvény, az 6voda belsd

szabalyzata, valamint a fenntarto hatdrozza meg.

2.1. Az ovodaigazgato feladata

— az intézmény képviselete, a nevelbtestiilet vezetése;

— a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazott kozosség értekezletének elOkészitése,
vezetése;

— dontések végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

— aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése;

— az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa;

— egyhazi, nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplése;

— a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa;



— apedagogusok tovabbképzésének megszervezése;

— akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékelése,

— a gazdalkodasi feladatokban kézremiikodo gazdasagi vezetd munkajanak kozvetlen
iranyitasa;

— az ésszerl és takarékos gazdalkodas megszervezése;

— ajogszabalyok altal az igazgatod hataskorébe utalt — és at nem ruhazhat6 feladatok
ellatasa;

— kapcsolattartas, koordinald tevékenység a fenntartoval, sziil6i munkak6zosséggel,
Igazgatdé Tanaccsal, szakmai szervezetekkel ¢és mas nevelési, szakmai

bizottsagokkal, szervezetekkel.

2.2. A helyettesités rendje

Az 6vodaigazgatot annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az dvodaigazgatd helyettes
helyettesiti. Amennyiben az 6vodaigazgatd megbizatdsa barmely okbol megszlnik, az Uj
ovodaigazgatd megbizdsaig az igazgatdi feladatokat az igazgatdhelyettes latja el.

Az igazgato helyettese

Az igazgatd kozvetlen munkatirsa, a vezetés felelos tagja, aki Onalldan latja el a
feladatkorébe utalt feladatokat az igazgatd iranyitdsa mellett. Az igazgatd tavollétében -
korlatozott jogkorben - teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkdjat azok a
pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kozos megbeszélés €s egyeztetés utan - az
igazgatd a munkakori leirdsban meghataroz. Az igazgatot tartos tavolléte esetén helyettesiti,
teljes jogkorrel és felelosséggel latja el az igazgatoi feladatokat. Az igazgatd hosszabb
tavolléte esetén képviseleti és aldirasi joga van. Az igazgatd-helyettes, nem fiiggetlenitett,

munkdjat csoportos 6vodapedagdgusi munkakor mellett végzi.

Az igazgato feladataibol, hataskorébdl atruhazhatja az igazgato-helyettesre:
- a nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzését,
- feleldsok, megbizottak ellendrzéseét,
- az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallo szervezését,
- az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését,

- az 6vodapedagogusok tligyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését.

Tovabbi feladatai:

- Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kozép és hossza tavu terveinek



elkészitésében.
- Iranyitja, szervezi a sziilokkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,

rendezvényeket.

Felel:
— aszakmai munkak6zdsség mitkddési feltételeinek biztositasaért;
— abelsoé onértékelési csoport miikodési feltételeinek biztositasaért;
— a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;

— anem pedagdgus munkakorben dolgozok munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért.

Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az igazgaté késziti el. Az
igazgatohelyettes feladata és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, melyet munkakori leirdsa tartalmaz. Kotelezd oraszamat, helyettesi potlékat a
mindenkori jogszabaly hatarozza meg.

Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve munkakori leirasat — az aktualis
feladatokrol az el6zdekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az igazgatohelyettes megbizasa hatarozott idore szol.

Akadalyoztatas, tartos tavollét esetében az igazgatohelyettes az dvodapedagdgusok koziil biz
meg helyettest hatarozott idére. Amennyiben az 6vodanak nincs kinevezett igazgatoja, az
ovoda vezetésével az igazgatOhelyettest az intézmény fenntartdja bizza meg. Ez esetben az

ovoda megbizott igazgato helyettese munkdjanak segitésére sajat helyettest bizhat meg.

3. Szakmai munkakozosségvezet6 feladata, hataskore

A nevelOtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatadsaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
0t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos
megbizasa alapjdn, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik. A szakmai munkakozdsseg
vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény igazgatosaga felé. Allasfoglalasai,
javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Az igazgatd felé beszdmolasi

kotelezettsége van a munkakdzosség mikodesérol, tevékenyseégérol.

3.1. Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
— a szakmai munkak6zosség onallo, felelos vezetése,

— Osszeallitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves



munkatervét

értekezletek 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkéjanak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitése,

kutatasok segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati munka
korszerli segitéséhez,

irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbi fejlesztéshez,

a pedagdgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljardsainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,
szakterliletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléirdanyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedo eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

részt vesz az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos elvarasrendszer kidolgozéasaban,
az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében,
részt vesz az 6vodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban,

ellendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit,

részt vesz a kibdvitett 6voda igazgatdsdg munkdjaban,

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai



tovabbképzésekre,

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség ¢és mas koznevelési intézmények
munkakdzdsségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységeérol,

ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato fel¢,

adott témaban egylittmiikddik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbdgiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai  szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait

3.2. Szakmai munkako6zosség vezeto jogai:

az igazgatd altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagydsra javasolja a
munkako6zdsségi tagok pedagogiai programhoz igazodo éves tervez6 munkajat,
atruhazott hatdskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkdjat, az iitemterv
szerinti el0rehaladast és az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,

az igazgato altal atruhazott hataskdrben a pedagdgusok mindsitésében vald szakmai

kozremukodés.

3.3. Szakmai munkakozo6sség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

a jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzés €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakozdsségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azon intézmények szervezetek alkalmazottjaival,
képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

0sztonzi a nevelOtestiilet tagjait oSnmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok



delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

— rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

— szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonb6zo6 formait,

— személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

— a szakmai megbeszélések, értekezletek  vezetése  hatékony, szakszerl

— szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

— ahelyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagdgiai program modositasanak célirdnyos
vezetése (a nevelés ¢€s ismeretbOvités fejlesztése, a moddszertani eljarasok
korszertsitése),

— a munkakozdsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

— a munkakozosség neveld - oktatd munkéjanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel

a pedagogusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara,

A szakmai munkakozdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
— amunkako6zosség éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
— az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
— A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény

igazgatodja felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

4. A Belsé Onértékelési Csoport vezetoje

A munkacsoport tagjait az igazgatd bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalasara, feladatok

ellatasaval.

Kivalasztasanak szempontjai:
— mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
— mérési-¢értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

— IKT kompetencidkkal biro,



— pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése €és az onértékelés

lebonyolitasanak iranyitasa, koordinélasa.

A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:
— azigazgatdval egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
— a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,

— abelso ellendrzésben valo részvétel.
Felel6ssége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az Onértékelési csoport vezetéjének Kképviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntart6) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos

rendezvényeken val6 részvételre.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

— abelsd ellendrzési csoport éves munkajarol szo6106 irasbeli értékelés elkészitésére,

— az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felto1tott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje: a belsé ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési

programja részletesen tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
— ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
— az aktualis feladatokr6él munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,

— a belsé ellendrzési feladatok végrehajtasandl javito, fejlesztd, segitdé szemlélet

jellemezze,

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
— amindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése,
— az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
— azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
— amindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,

— az éves munkatervben meghatéarozott feladatok elvégzése.

A belsd onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény igazgatdja felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.



5. Az oOvoda szervezeti egységei, az igazgatok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

Az 6vodakozosséget az 6vodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és
sziileik, torvényes képviseldik alkotjdk. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek
miikédése Utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

— oOvoda igazgato,

— nevel6testiilet,

— szakmai munkakdzosségek,

— neveld-oktatd munkét kdzvetleniil segitd alkalmazottak,
— gyermekek kozossége,

— sziil6i kozosség.

A kapcsolattartas rendje, a dontési, egyetértési jogkorok a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhdz Intézményi tOrvényében meghatarozottak szerint valosul meg. Az Ovoda
miikddésérdl, gazdasagi helyzetérdl, személyi, és targyi feltételeinek alakulasarol a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz évente tobb alkalommal t4jékoztatdst kap az
ovodaigazgat0jatol €s gazdasagi vezetdjétol.

Az 6voda igazgatdsaga rendszeresen megbeszélést tart, melyrdl irasban emlékeztetd
késziilhet. Jarvanyiigyi készenlét idején mas infokommunikacios csatornakon keresztiil az
SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténhet a
vezetési feladatokkal kapcsolatos kommunikacio (email, telefon vagy chat - SKYPE, ZOOM,
Teams, Google Meet stb. alkalmazisokon). Az 6voda igazgatdsaga a jogszabalyban eldirt
modon eleget tesz tajékoztatdsi kotelezettségének partnerei felé. A hozzaférhetdséget a
tervezett Osszejovetelek, értekezletek, a honlap és az oOvodai falinjsdgon kihelyezett
hirdetmények garantaljak. Az O6voda igazgatésaganak tagjai az ¢€ves munkatervben
foglaltaknak megfelelden belsd - munkafolyamatba épitett - ellendrzési, értékelési feladatokat

is ellatnak.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:



— a neveldtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége,
— aszakmai munkakozosség,
— aneveldmunkat kdzvetleniil segitd pedagdgiai asszisztensek, dajkak
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott igazgatok és a valasztott

képviselok kozremiikodésével az intézmény igazgatoja fogja ossze.

A kapcsolattartas formai:

— értekezletek,

megbeszélések,

féorumok,

— rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6zdé dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti ko6zosség:

Az alkalmazotti kozdsségnek az dvoddban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és a Munka Torvénykonyve ald tartozo dolgoz6 a tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka torvénykonyve és a

Pedagogus életpélya torvény (Puétv.) 2023 szabalyozza.

Az ovodai koznevelési foglalkoztatottak kozossége kapcsolatuk a vezetéssel

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az dvoda egész mikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan kéthetente az igazgatd hivja Ossze az alkalmazotti
értekezletet. Az értekezleteken az dvodaigazgatd tdjékoztatja az 6voda dolgozoit az dvoda

tevékenységérdl, €s ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
- apedagogiai program elfogadasa
- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

- anevelési év munkatervének elfogaddsa



- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

- tovabbképzési program elfogadasa

- az igazgatodi palyazat szakmai véleményezése

- aneveldtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

- a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsdhoz

- a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasahoz

szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

- a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasahoz

- a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

- modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

- mddszertani értekezletek és gyakorlati napok szervezése

- a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlati

alkalmazasa

3. Az intézmény iranyitasa

3.1. Az Igazgatdtanacs

Az intézmény munkajat az Igazgatdtanacs segiti és felligyeli, ellatva a szdmara a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIIL. torvényében rogzitett, illetve a fenntartd
altal atruhazott jogokat.

Az Igazgatotanacs tagjainak megvalasztasa demokratikusan torténik, a tagok
megbizatasa hat évre szol. Az Igazgatdtanacsnak hivatalbol tagja az intézmény igazgatdja és

gazdasagi vezetdje, valamint a neveldtestiiletbol delegalt pedagdgus.

Az Igazgatotanacs feladatai és hataskore

- gyakorolja a raruhazott jogokat,

- képviseli az intézmény érdekeit a fenntartd testiilet és a magasabb szintli egyhazi



Onkormanyzati testiiletek elott,

- rendszeresen tajékoztatja a fenntartéi testiiletet az intézmény helyzetérol,

- elfogadja az intézmény hazirendjét, éves munkatervét, egyéb szabalyzatait,

- az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, pedagdgiai programjat egyetértd
javaslataval felterjeszti a fenntart6 egyhazi 6nkormanyzat presbitériuménak,

-  megtargyalja és véleményezi az intézményi allomanytablat, a koltségvetést, a
gazdalkodast, a zarszamadast,

- ellatja az intézmény igazgatoi palyazatokkal kapcsolatos ra ruhazott feladatokat,

- az intézményi allashelyek nyilvanos palyazat utjan torténd alkalmazds esetén
egyetértési jogkdre van,

- kivizsgélja az igazgatdi és a nevelOtestiileti dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és

figyelemmel kiséri és segiti az intézményben folyd munkat.

3.2. A fenntarté

Az intézmény és a fenntartd egylittmiikodését, dontéseit, kapcsolattartasi modjait a
mindenkor hatalyos Evangélikus Egyhazi Intézményi Torvények hatarozzak meg. A tobbi
szervezettel, intézménnyel vald kapcsolattartast az alkalmak, az egyéni sajatossdgok szerint

tartjuk csoport, és intézményi szinten.

3.3 Szakmai iranyitas, szakmai feliigyelet

Az intézmény feletti szakmai feliigyeletet a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz az
orszagos nevelési-oktatasi bizottsagon, az orszagos iroda illetékes osztalyan keresztiil

gyakorolja.

4. Az intézmény miikodési rendje

4.1. A gyermekek ovodaban valé benntartéozkodasanak rendje

4.1.1. Nevelési év
Az oOvodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg, mely
szeptember 01-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az évoda hétfot6] péntekig tartd

Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikddik.



4.1.2. Nyitvatartas
A nyitvatartasi id6 9,5 ora, reggel 76ratol 16:30 oraig tart.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.
4.1.3. Ugyelet
A reggeli gyiilekezés (700-730) ¢s a délutani tavozas (1600-1630) Osszevont
csoportokban torténik. A reggeli és a délutani feliigyeletet, az iigyeletért felelos pedagogus
biztositja beosztasa szerint. Az iigyeleti rend beosztasaért és betartdsanak ellendrzéséért az

igazgatohelyettes a felelOs.

4.1.4 Nyari zarva tartas
Az lizemeltetés a nyari zarva tartds alatt sziinetel, melynek ideje 4 hét. Ilyenkor
torténik az o6voda sziikség szerinti felujitdsa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds és a
nevelOtestiilet szabadsadganak biztositdsa. A nyari életet meghatarozo 6vodai nevelés a junius
1 - ¢és augusztus 31. kozotti iddszakot Sleli fel, mely idészakban 6sszevont csoportokban
torténik a nevelés. A nyari zarva tartds idépontjardl a sziilok legkésébb az adott év februar

15-ig tajékoztatast kapnak.

4.1.5. Egyéb zarasok
Karacsony és 0jév kozott az 6voda fenntartoi engedéllyel lehet zarva.
Az egyéb iskolai sziinetek (6szi, tavaszi) alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését
biztositva, de az ¢észszerliség ¢€s takarékossag jegyében irdsban felmérjiik a varhatd
létszamot. Amennyiben a csoportok Iétszdma jelentdsen csokken, az igazgaté dont a

csoportdsszevonasokrol.

4.1.6. Technikai sziinet
Az Ovoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, koziizemi szolgéltatdsok
szlinetelése, rendkiviili esemény miatt az igazgatd a fenntartdé tajékoztatdsaval és

engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

4.1.7. Nevelés nélkiili napok
A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy évben Ot, melyet nevelési értekezletek,
illetve tovabbképzések céljara, valamint lelki gyakorlatra haszndlunk fel. Ezekr6l az
id6épontokrdl a sziiloket a jogszabalyban eldirtak szerint az 6vodaigazgatd tajékoztatja. (hét

nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

Az 6voda dolgozéi a mindenkor érvényben 1évé jogszabalynak megfelelden az



ovodaigazgato altal elkészitett munkarend szerint dolgoznak. Az dvoda helyiségeit mas,
nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében lehetséges. Az dvoda épiiletét,
helyiségeit rendelkezésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A hivatalos ligyek intézése az

6vodaigazgat6 iroddjaban torténik.

4.2. Alkalmazottak benntartéozkodasanak rendje

Ovodapedagégus

Ovodankban csoportonként 2 f6 évodapedagogus latja el a gyermekek nevelését. A
név szerinti munkaidé beosztasat (a dajkakét is) a munkaterv tartalmazza. A munkarend
valtozhat a hianyzasok, az egyéni kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa
soran.

Az O6vodaban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket ¢s a munkavégzés
szabalyait a pedagdgusok jogait és kotelességeit a 2023. évi LII. torvény a Pedagdgusok Uj
¢letpalydjardl torvény rogziti. A pedagoégus munkaideje kotelezd orakbol, valamint a
nevelémunkaval Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagogus a
kotelezd orajat a gyermekekkel torténd kozvetlen foglalkozasra forditja. A teljes munkaidd
tobbi részében ellatja mindazokat a feladatokat, melyek a pedagdgusi munkat, az intézmény
miikodését segitik, €s az egyhazi jelleglinkbdl adodod misszios feladatokat jelentik.

Intézményen beliil végzendo feladatok:

- felkésziilés a gyermekekkel valo napi foglalkozasokra;

- elOkésziti a szlikséges eszkdzoket,

- csoport - és mulasztasi naplok, gyermekek fejlesztd naplojanak vezetése;

- adatok pontositasa, napra készen tartéasa;

- megfigyelési tapasztalatok lejegyzése;

- a gyermekeknek, sziiloknek sz6lo tinnepélyekre, alkalmakra vald késziilédésben
segités (termek, folyosok atrendezése, diszitése, eszkozok bekészitése, meghivok
elkészitése, ajandékokrol gondoskodas; zenehallgatéasi eszkdzok biztositasa...);

- fénymasolas.

Intézményen kiviil is ellathat6 feladatok a csoporton kiviili munkaidGben:

- gyermekek kisérése vidéki kirandulasok alkalmaval,
- csendes napokon részvétel, erre vald hivogatas sziil6k részére,
- az 6vodaban szervezett egy¢b kiilonleges alkalmakon valo aktiv részvétel

(adventi, bojti, ptinkosdi tinnepélyek).



Pedagogiai asszisztens

Munkéjat az igazgat6 altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan
végzi. A foglalkozas gyakorldsa sordan eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden az

ovodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel baratsagos, kedves. A sziilokkel egyiitt érz0, odafigyeld,
egylittmiikodé magatartast tantsit. Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja, hogy minden

gyermek mas. Példat mutat kulturalt viselkedésével, személyi gondozottsagaval.

Dajka

A csoportban dolgozod 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére dtadhatd informaciokrol.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdcios ¢S
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteletben tartja a gyermekek, a
szlilok, munkatarsak jogait, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzdé. A tudomasara
jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast
nem ad, mert nem adhat. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az

ovodapedagdgushoz irdnyitja.

4.3. Az igazgaték intézményben valé tartézkodasi rendje

Az igazgatonak vagy helyettesének a teljes nyitvatartasi idon beliil reggel 7 6ra és
délutan 16 6ra kozott az intézményben kell tartézkodnia. Amennyiben az 6vodaigazgatod vagy
helyettese rendkiviili, elore nem latott ok miatt nem tudnak az intézményben tartézkodni, ugy
az igazgatd altal megbizott dvodapedagogus jogosult az esetleges sziikséges intézkedések

megtételére. A megbizast a dolgozo6 tudomasara kell hozni.



4.4. Az alkalmazottak kotelezettsége

Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremukodik a gyermek, tanuld felliigyeletének az elldtdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrél a
gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével

Osszefliggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté6 — munkaviszony esetében
felmondassal, kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén torténd
felmentéssel — annak a pedagoégusnak a munkaviszonya, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyulo
elsé mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki
betdltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki

pedagdgus-Szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

4.5. Az 6vodai hianyzasok igazolasa

A gyermekek tavolmaradasat a sziilének be kell jelentenie. Részletes rendelkezés a

Hazirendben leirtaknak megfeleléen torténik.

4.6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kiséré sziild kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek az igazgatonak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodaban. Az
ovodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.



4.7. Pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony

miikodéséért az igazgato a felelos.

A nevelomunka belso ellenorzésének feladatai

- biztositsa az Ovoda neveldmunkdjanak jogszerii/jogszabalyok, ONP, HPP szerint
el6irt/ mikodését;

- segitse el6 az 6vodaban foly6 nevelomunka eredményességét, hatékonysagat;

- az Ovodavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol;

- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveldémunkajaval

kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Ovodankban a nevelomunka belso ellenérzésére jogosult

- az ovoda igazgatoja

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

- az 6vodapedagogusok munkafegyelme,

- afoglalkozasok pontos megtartasa,

- anevelémunkédhoz kapcsoldodd adminisztracié pontossaga,
- az éves munkatervben kiemelt feladatok megvaldsulésa,

- adifferencialt bAnasmodd érvényestilése.

Az ellendrzési tervet az igazgatd késziti el, mely az éves munkaterv melléklete. Tartalmazza
az ellendrzés konkrét teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellendrzési terv az igazgatdi
iroddban megtekinthetd. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell
megbesz€lni. Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a

nevelOtestiilettel.

Az ellendrzés formai:
o foglalkozas ellendrzés,
e beszamoltatas,

o teljesitményértékelés,



A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:
— az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,
— a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kozremiikddes,
— aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
— kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
— ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
Munkaterhelés, terhelhetdség
Pedagogiai és szakmai mindség
Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
Munkafegyelem, hataridok betartdsa
Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés
Tehetséggondozas, felzarkoztatas

Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

© 0 N o g bk~ DN

Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Teljesitményértékelés rendszere

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az

illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatodi jogot.

A munkaltatd minden évben koteles értékelni a pedagogus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 NOKS-munkakorben foglalkoztatott
személy teljesitményét. A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elsé alkalommal
2025. szeptember 1-jével modositott illetményt allapithat meg.

Az 6vodaban minden nevelési év kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot
kell kijelolni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési 1ddszak
kezdetét megeldz6 augusztus 25-ig az igazgatd hatdrozza meg a neveldtestiilet egyetértésével,
az az adott nevelési évre szoloan, az a nevelési év sordn nem modosithatd. Az egyedi
szempontot ezért a megfeleld sulyu feladatok koziil érdemes kivalasztani, és az idészak végén
célszeri kiilon értékelni annak megvaldsuldsat vagy részbeni megvalosulasat és ennek

fiiggvényében kell kitlizni a jovO évi szempontot.



A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat minden év szeptember 30-ig kell
meghatarozni, ezeket az igazgatd hagyja jova. A pedagogusok szamara minden évben harom
teljesitménycélt kell kitlizni, amelyek megvalositasat 8-8 ponttal lehet értékelni. Ezeket az
oviKRETA informatikai rendszerében rogzitik a pedagégusok, a teljesitményértékelési
célokat pedig az Ovoda igazgatdja hagyja jova. A pedagodgus rogzitését kovetden az
igazgatonak at kell tekintenie a személyre szabott éves teljesitménycélokat, sziikség esetén
kezdeményeznie kell azok moédositasat, esetleg mas teljesitménycélok beemelését, majd a

teljesitménycélokat jova kell hagynia az informatikai rendszerben.

5. Azigazgatok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

A Koznevelési torvény alapjan a sziilok, jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére Sziiloi szervezetet (SZMK) hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat
szervezeti ¢és milkddési rendjérdl, munkatervérdl, esetleg ligyrendjérdl, tisztségviseldinek

megvalasztasarol és képviseletérdl.

A sziiléi munkako6zosség részére biztositott jogok

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i munkakozosséget milkddtetnek. Az 6vodai csoportok sziildi kozosségeit az egy
csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjak. Minden korcsoportban kiilon sziiléi szervezet
mikodik, csoportonként 2-2 taggal, Osszesen egy elndkkel. Az elndkkel az 6voda igazgatdja
tartja a kapcsolatot. Az 6vodai SZMK vélasztmanya és az 6vodai sziil6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha az érdekelteknek tobb mint Gtven szdzaléka jelen van. Dontéseiket nyilt
szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Az 6voda igazgatdjanak az SZMK valasztmanyat
nevelési évenként egy alkalommal Ossze kell hivnia és tajékoztatast kell adnia az 6voda

feladatair6l, tevékenységérol.

A sziiloi munkakozosség egyetértési, javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

- az ovodai SZMSZ és a Hazirend kialakitasaban;

a Pedagogiai Program elfogadasakor;

- ahazirend 0sszeallitasaban,;

- asziiloket anyagilag is érintd ligyekben;

- az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;

- azigazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat



6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az 6vodéban az iroda helyiségében talalhato:

- az 6voda helyi pedagogiai programja,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

- Hazirendje,

- az éves munkaterve.

Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint az évoda
hazirendjét elérhetdvé kell tenni. Az ujonnan felvételt nyert gyermekek sziileit megkeérjiik,

hogy az intézmény mitkddésével kapcsolatos dokumentumokat olvassak el, tanulmanyozzak.

Kiilonos kozzétételi lista
Az oktatasi és kulturdlis miniszter 32/2008. (XI. 24.) OKM rendeletének 4. §-a alapjan az

ovodénak az alabbi adatokat kell nyilvanossagra hoznia:

6vodapedagdgusok szama;

- ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége;
- dajkék szama;

- dajkdk szakképzettsége;

- Ovodai nevelési év rendje;

- 6vodai csoportok szama;

- 6vodai csoportok gyermeklétszama.

7. Kiilso kapcsolatok rendszere és formai

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az évoda
igazgatdja képviseli. Ezt a feladatat megoszthatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggden az
ovodavezetés tagjaival, és mas személyeknek is eseti megbizast adhat.

A kapcsolattartds modja, formdja: személyesen, telefonon €s interneten torténik.

A fenntarté Magyarorszagi Evangélikus Egyhazzal valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos. Kotelezéen megkiildjiik a kiilonb6zo
statisztikai, taniigy-igazgatasi jelentéseinket, valamint a neveld testiilet altal elfogadott
munkatervet és beszamolot.

A kapcsolattartas formai és modja:

— szobeli tajékoztatas,



— firasbeli beszdmolo

— szervezett értekezletek,

— ko6z0s rendezvények, tinnepélyek

— fenntartoi ellendrzés, kimutatasok, értékelések

— afenntart6 altal kiadott rendelkezés, hatarozat atvétele annak végrehajtasa céljabol,

— specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Az o6voda folyamatos ¢és zavartalan miikodése érdekében fontos és sziikséges az
egyhazkozséggel és egyhazkeriilettel valo folyamatos kapcsolattartas. Ennek biztositasaért az

igazgato a felelds.

Mas oktatasi és kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi és kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal kapcsolatot alakithat
ki. A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

— rendezvények,

— gyermekmiisorok, eléadasok

— versenyek,

— latogatéasok,

— tovabbképzések, tapasztalatcserék,

— projekt munkak.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak

egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingod €s ingatlan vagyontargyaik hasznélatba adasakor.

A Gesztenyefasori Szent Marton Altalinos iskolaval valé kapcsolattartas

Az 6vodaigazgatoja, pedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatojaval,
pedagogusaival.

A kapcsolattartds célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd

egylittmiikddés kialakitasa.

Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalattal
A kapcsolattartds forméja els6sorban eseti, mely kiterjed:

— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakvélemény



megkérésére,

— aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

— a gyerekek Pedagdgiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére,
Az igazgatd konzultacids kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgélat, tanulasi képességet
vizsgaldo Szakértdi Rehabilitacios Bizottsag a vizsgalatra kildott, vagy fejlesztod
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a logopédus biztositja a munkakori leirdsaban
foglaltak alapjan.
A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal és az igazgatoval.
Kapcsolat a Gyermekjoléti- és Csaladsegité Szolgalattal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢s
megsziintetése érdekében:

— a gyermekjoléti szolgalattal,

— a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.

A szakértoi bizottsaggal valo kapcsolattartas
A kapcsolattartas formaja folyamatos, mely kiterjed:
— a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére,
— az igazgatd ¢és a pedagogusok konzultacids kapcsolatot tartanak a szakértdi

bizottsaggal a vizsgalatra kiildott gyermekekkel kapcsolatban.

Egészségiigyi Feliigyelettel valo kapcsolattartas
A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. A védond, a fogorvos és fogaszati asszisztens.
egylittes szolgaltatasabol all.
Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas kiterjed:
— a gyermekek eseti egészségligyi felligyeletét biztositd vizsgalatra (védéndi), illetve
fogorvosi vizsgalatra
— az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra,
— amunkéba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére,

— az iddszakos orvosi vizsgalatokra terjed Ki.



Kapcsolattartas a torténelmi egyhazak hitoktaté neveldjével

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ
hit- és vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiloknek igénye van. Az évodas
gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan sziil6i igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz biz meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez

sziikséges helyet és az eszkozoket.

8. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
a) Az tnnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat &polva keriil meghatarozasra. Az iinnepélyek,
megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket
a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt
venni. Az O¢6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas {linnepélyek,

rendezvények is megvaldsithatok.

b) A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

— megdrzése, illetve

— novelés.
A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények, a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymads iranti tiszteletre
nevelik. A keresztény linnepek megtartasanak, hagyomanyok apolasanak célja az intézmény
értekrendjének, hagyomanyainak 4polédsa. Célja az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek
fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése, mely az 6voda egész

kozosségére nézve kotelezo.



C) A hagyomanyapolas eszkozei:

tinnepségek, rendezvények,

egy¢eb kulturalis versenyek,

egyeb sport verseny

egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.)

d) Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény gyermekeket,
a feln6tt dolgozodkat,

a sziiloket,

presbitereket,

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei:

Mikulas

Farsang

Anyék Napja

Ballagas

Gyermeknap

gyermekek név- és sziiletésnapjai.

Egyhazi iinnepek:

Tanévnyito istentisztelet, kiscsoportosok aldasa
Reformécio

Marton napi lampas felvonulas

Advent

Karacsony

Vizkereszt

Husveét

Piinkosd

Tanévzaro istentisztelet

Nemzeti iinnep: Marcius 15.

Z.61d jeles napok:

- Allatok vilagnapja
- Vizvilag napja

- Fold napja

- Madarak fak napja



9. Ovodai jelentkezés, felvétel, elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai

beiratas folyamatosan torténik. Az dvodaba az a gyermek vehetd fel, aki betoltdtte a harmadik

életévét. Az Nktv 31. §. szerint az 6voda fenntartdja az Onkormanyzattal megallapodast

kotott, mely szerint az 6voda koteles a lajoskomaromi lakhellyel rendelkez6 gyermekeket

felvenni. A sziil6 gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd

gyermekek fogadasa az ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. A felvételkor az

igazgaté nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii gyermekek felvételét. A NKktv. 45. §-a

értelmében a tankoteles koru gyermekek felvétele kotelezd (minden 6t évet betoltott

gyermek). Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl egyediil az igazgatod

dont

a szllok és az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:

- a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan;

- aszllo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt napon;

a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési €v utols6 napjan;
- a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,

amelyben a nyolcadik életévét betolti;

a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az &vodai

foglalkozasokrol (kivéve a hatranyos helyzetli gyermekek).

Az étkezési téritési dijak befizetésének rendje

rrrrrr

Az étkezési téritési dijak befizetése elore torténik, a tdrgyhot megel6z6 honapban.

Ingyenes étkezésben részesiilnek a benytjtott nyilatkozatok alapjan:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok;

tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermekek;

azok a csaladok, ahol tartés beteg gyermeket nevelnek;

harom, illetve a tobb gyermekes sziilok;

azok a csaladok, ahol a gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag;

a csaladban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb

munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal

csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at.



10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

Az intézmény egészségligyi ellatdsat biztositd szolgéltatoval az igazgatd tart
kapcsolatot. Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a
fenntartdo altal kijelolt orvos ¢és védond latja el. Valamennyi dolgozénak érvényes

egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az igazgato és az igazgatO-helyettes feladatai az egészségligyi ellatés terén:

— Az o6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérol, folyamatos megujitasarol.

— Biztositja az 6vodaban a védond munkafeltételeit.

— Gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

— Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti/elokészitteti.

— Gondoskodik az 6vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint, a gyermek vizsgalatokra

torténo elokészitésrol.

A gyermekek egészségiigyi ellatasa:

A gyermekek intézményen beliili egészségligylr gondozasat az intézménybe kijard
védond latja el. Sziikség esetén az 6vodaigazgatd/ igazgatd helyettes feladata a gyermekorvosi
vizsgalatok megszervezése az 6vodaban. Evente legalabb egy alkalommal fogorvosi vizsgéalat
torténik.

A védénd negyedévente egy alkalommal tisztasagi vizsgélatot végez, melynek

eredményérdl tajékoztatja a csoportvezetd 6vondket és sziikség szerint a sziilot.

A 26/1997 (IX.3.) NM rendeletben el6irt védonoi feladatok ellatasa:
— gyermekek személyi higiénéjének sziirése
— elsdsegélynyujtas, amennyiben a védond ott tartozkodik
— orvosi vizsgalatok eldkészitése, jarvany ¢és a fert6zd betegségek €s a jarvanyok
megeldzése érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl szold miniszteri
rendelet szerinti fert6z6 betegség esetén.

— Egészségfejlesztés, felkérésre.
Amennyiben egy gyermek beteg, vagy annak gyanuja all fenn, a kovetkez6 moddon kell
eljarni:

- Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodéba.



A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, sziikség
esetén orvoshoz kell vinni.

Fert6z6 betegség esetén a szlilonek az dvoda felé bejelentési kotelezettsége van.
Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

A szil6 (torvényes képviseld) a koriilmény fennallasarol — diabétesszel €16, fokozott
kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt — tajékoztatja a kdznevelési intézményt,
legkésobb a gyermek oOvodai jogviszonya Iétesitésekor, illetve a betegség
kialakulasakor).

Gyogyszert kizarolag csak abban az esetben adhat az 6vodapedagdgus, ha a gyermek,
tartos betegsége azt indokolja (orvos eldirta, arrol sz616 szakvéleményt leadta).
Betegségbol gyogyult gyermeket csak orvosi igazolassal vehetiink be ismét az

ovodaba.

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori

leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd

kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal

altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6d személy 1éphet be.

Az egészségligyi eldirasok az 6voda dolgozoira is kotelezd érvénytliek.

Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatdsa alatt belépni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfeleléen torténik.

A mosogatast, a talalast, az ételkiosztast, az ételtaroldst, az ételminta eltevést, valamint
ezek dokumentélasat a HACCP eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

A maradék taroldsa az egészségligyi szabalyoknak megfelelden torténik.



A szuloktol elvart egészségiigyi szabalyok:

— Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
tinnepélyek, sziildi értekezlet, stb).

— Az o6voda teriiletén koteles a gyermekek érdekében kialakitott higiéniai szabalyokat
betartani (mosdok, csoportszobak, folyosd, 1abtorlés, babakocsik stb.)

— Az O6voda teriiletén tilos dohanyozni, ¢és dohanyzohely sem jelolheté ki a
nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasdnak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény 2. § (2) bekezdésének b) pontja

szerint.

A tovabbi elvarasok a Hazirendben keriiltek leszabalyozasra.

11. Intézményi 6vo0, védo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando igazgatoi feladat.
Az 6vodéaban alkalmazottak altalanos feladatai koz¢ tartozik a gyermekek testi épségének
megodvasa.
Minden 6vodapedagdégus kozoktatdsi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a réabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az o6vondknek minden esetben fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti

veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. A dokumentélds az dvodapedagogus feladata és a

csoportnaplé tartalmazza.

Kiilonosen fontos:
- Az udvaron tartézkodaskor
- Ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (pl.: kirandulés stb.)
- Tomegkozlekedés esetén gondoskodni kell megfeleld szamu kisérérdl. 8-10
gyermekre /1 felnétt. (Eletkortdl és csoportosszetételtdl fiiggden)
- Ovodan kiviili programok, rendezvények alkalmaval

- Egyéb esetekben



- Ovodan kiviili programok esetén (séta, kirandulas stb.) a csoportos 6vond, irasban

engedélyt kér a sziil6tol, illetve tajékoztatja az igazgatot/igazgatohelyettest

Az engedélynek tartalmaznia kell:

- A program megnevezését, idejét, helyét

- A csoport névsorat

- A kisér6 személyek nevét

- A kozlekedés mod;jat

- A szild alairasat

- Ovoda igazgaté engedélyét

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgato végzi.

A hérom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a
gyermek sziildjének, egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A stlyos baleset kivizsgalasaban

legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az igazgato/igazgatohelyettes az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, és ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi

ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyek nevét.

Az alkalmazottak 4ltal hasznalt, illetve készitett eszkdzok hasznalatdnak szabalyai:

- Az intézmény csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat

- Veszélyes anyagokat (pl.: klor, sav, hypo, stb.) a gyermekek el6l jol zarhato helyen kell
tarolni

- A foglalkozason hasznalt, esetleg balesetet okozo eszkozoket (tii, olld, kés, stb.) csak
feliigyelet mellett lehet a gyermekek kezébe adni

- Fel kell hivni a sziilék figyelmét, hogy otthonrol sajat jaték, konyv, ékszer bevitelét
melldzzek.

- Mobiltelefont a gyermeknek tilos bevinni az é6vodaba!

- Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében végezhetik a dolgozok,
illetve fokozott 6vatossaggal

- Fi-sOvénynyiras, fak metszése, vagasa



- Porszivozas, szerszamok, gépek hasznalata
- Mikré, vizforralo, parologtatd, ragasztdpisztoly, elektromos f6z6lap, ventilator,
elektromos hanghordozok stb.
- A Dberendezések hibdjat minden dolgozdé koteles az igazgatd/igazgatohelyettes
tudomasara hozni és a hibas eszkozoket javitasra, vagy selejtezésre leadni

- A dajkak felelnek az 6voda helységeinek balesetmentes hasznalhatosagaért.

Az igazgato és az altala megbizott személyek felelnek az eszkdzok karbantartasaért, a
jatszoudvar és eszkozeinek rendszeres ellendrzéséért és karbantartasaért, veszélyforrasok
megsziintetéséért (mérgezd ndvények, gombak, idegen targyak stb.)

A balesetvesz€ly jelentése, megsziintetése az igazgatonak/igazgatohelyettesnek,
minden dolgozé kotelessége! A balesetveszEély sulyossdganak megfeleléen az intézmény

igazgatodjat tajékoztatni kell!

12. Az intézmény biztonsagos miikodését garantal6 szabalyok

A sziil6 koteles az 6vodaba érkezé gyermeket atadni az dvodapedagogusnak, csak ezt
kovetden felel az 6voda a gyermek testi épségéért. A sziilének eldre jeleznie kell, (ha az altala
kitoltott adatlapon kiviil) mas személy viszi el a gyermekét az dvodabol.

Az intézmény teriiletén csak a gyermekek atoltoztetése idején tartdzkodhat a sziilo,

hozzatartozo.

Kivéve:
- Beszoktatas, befogadas id6szaka
- Fogad¢ orék, sziildi értekezletek
- Sziil6i Szervezet megbeszélésel

- Az intézmény nyilt programjai, rendezvényei, linnepélyei stb.

Az intézmény jatszoudvarain a balesetvesz€ly elkeriilése €s az atlathatosdg érdekében
csak addig tartézkodjanak a sziilok, amig atadjak, illetve atveszik a gyermekiiket, délutani
jatékra ne hasznaljak az intézmény udvarat.

A sziilo (torvényes képvisel6) nem adhat felmentést gyermeke szamara az dvodai

szabalyok aldl, még akkor sem, ha 6 is az intézményben tartéozkodik!

Az intézményben felmeriild gyermekek kozotti konfliktusok kezelésére kizardlag az

ovodapedagdgusok jogosultak. A szililok kozotti konfliktusok megoldasa (6vodaval



kapcsolatos tigyben) az igazgatd segitségével az igazgatéi  irodaban kell megoldani,

maganéleti konfliktusokat az intézményen kiviil kell megbesz€lni.

Az intézmény minden munkavallaloja felelds:

Tiiz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért
Ko6zo6sségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért
Az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért

Energiafelhasznalassal valo takarékossagért

Az o6vodat napkdzben, a helyi sajatossdgoknak megfelel6en, altaldban zarva tartjuk,

csengetéssel lehet bejutni.

Az dvoda épiiletét utolsoként elhagyd dolgozo felelds az ablakok/ajté/kapu bezarasaért, a

riaszto élesitéséért!

13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda miitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény

gyermekeinek ¢és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

A természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, szélvihar, hovihar, belviz, stb.)
A tliz

A robbantassal torténd fenyegetés

Ivoviz haldzat zavara (cs6torés, vizszolgaltatas szilineteltetése)

Gazvezeték, elektronikus halozat zavara

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni! Bombariadd esetén az oOvoda igazgatd dont a sziikséges

intézkedésekrol, a feladatok megegyeznek a tlizriado tervben rogzitettekkel.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran a kdvetkezdkre fokozottan kell figyelni:

Az épiiletb6l minden gyereknek tavozni kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell!



- A helyszint a csoportvezetd évodapedagogus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy0zdOdni arrdl, nem maradt e esetleg valamelyik helyiségben gyermek!
- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a jelolt véarakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az oOvoda igazgatd a rendkiviili eseményrdl és hozott intézkedésekrél haladéktalanul

tajékoztatja a fenntartot!

14. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas

Az intézmény torvényes mikodéséért, a gazdalkodas jogszerli viteléért az igazgatd a
felelos. Az igazgatd az intézmény gazdalkodéasaval Osszefiiggésben folyamatos kapcsolatot
tart fenn a fenntartdé Magyarorszagi Evangélikus Egyhazzal: eléz6 évi beszamolo, évi
koltségvetés tervezet beterjesztése, nagyobb beruhazasok engedélyezése.

A SzamvevOszéki ellendrzés negyedévente torténik: konyvelés, f0konyvvezetés, mérleg,
kiadasi ¢és bevételi pénztarbizonylatok, szamldk ellendrzése. A pénziigyi-gazdasagi
tevékenységet ellatd személyek feladatkorét és felel@sségét az intézmény Pénzkezelési
Szabalyzata tartalmazza. Az igazgat6 az intézmény folyamatos, zavartalan miikodéséhez
szlikséges eszkozok beszerzését és kiilonféle munkalatok elvégzésének koltségeit biztositja.
Az intézmény folyamatos mitkodését garantalja a megfeleld személyi és targyi eszkoz feltétel
biztositasa.

A gazdalkodas
- az egyhazi jogi személyek beszamold készitési és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz6lo a 2000. évi C torvény alapjan megfogalmazott 296/2013. VIL.29.
Kormanyrendelet,
- a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdznak az egyhdz héaztartasardl sz6l6 2016. évi VI.
tv., (mely 2017.01.01-t61 hatalyos),

- az intézmény gazdalkodasra vonatkozo szabalyai alapjan torténik.
Ovodank 6nalléan miikodé és gazdalkodd intézmény.
Az éves koltségvetési tervet a gazdasagi vezetd és az igazgatd kozosen késziti el. A

pénztaros a pénztarosi feladatokat a Pénzkezelési szabéalyzatnak megfeleléen az eldre

meghatarozott pénztari 6rakban latja el.



15. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemit felvilagositas nyilatkozatnak mindsiill. Az 6vodat érintd kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat addsra az Ovoda igazgatd, vagy az altala megbizott

személy jogosult.

A nyilatkozat addsénak szabdlyai:

— atajékoztatashoz, nyilatkozat adasdhoz az 6voda igazgatd engedélye sziikséges,

— a kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire,

— nem adhatdé nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id0 elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

— a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés el6tt megismerje,

— kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,

amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

IV. EGYEB RENDELKEZESEK

Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos

rendelkezés

Az o6vodat reggel és délutan, a munkarend szerint munkaban all6 alkalmazott nyitja és
zarja. Az ¢éplletbe torténd belépés utan az ott tartozkodok kotelesek haladéktalanul
kikapcsolni, tavozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa esetén,
valamint a zaras szabdlyainak elmulasztasabol adddo, téves riasztas koltségei a mulasztot
terhelik. A riasztohoz tartozé kodot titokban kell tartani, errél nyilatkozatot ir ala a
munkavallalo. Az épiiletet zaré alkalmazottnak tdvozasa el6tt ellendriznie kell az intézmény

Osszes ablakat, ajtajat és gondoskodnia kell azok biztonsadgos zarasarol.



Az 6voda bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkeznek: igazgatd, igazgatohelyettes, a
dajkak. Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi a

szlikséges intézkedést.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

— Az alkalmazottak kdotelesek az 6vodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak.

— Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacip0, a dajkék és a takaritd részére védoruha hasznalata.

— A munkavégzés el6tt a ruhdit, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

— A munkdba érkezést és a tdvozast a jelenléti iven vezetni és alairdssal igazolni

sziikséges, melynek rendszeres (havi) ellendrzése az igazgatohelyettes feladata.

Koételes jelenteni munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetdleg
el6z6 nap valtotarsanak ¢és kozvetlen felettesének (6vodapedagdgus, dajka és az
igazgatohelyettes), de legkésébb az adott munkanapon 7 oOraig az igazgatonak,
akadalyoztatasa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

Munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a

munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint koteles végezni.

A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozo6an

— Az intézmény rendszeresen felméri a pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges
infrastruktiura meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntart6 felé.

— Az intézmény munkatdrsai szdmara biztositott a munkdjukhoz sziikséges
informaciokhoz és ismeretekhez valo hozzaféres.

— Az intézmény az IKT eszkozeit rendszeresen alkalmazza a neveld-oktatd munkajaban,
az eszk0zok kihasznaltsaga, alkalmazasuk nyomon kdvethetd.

— Ha az 6voda dolgozoja kdlcsonbe szeretne venni egy dvodai berendezést, gépet, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie az 6voda igazgatdjatol. A kolesonkérd alkalmazottnak a
targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell aldirnia. A kiviteli
engedély csak z igazgato alairasaval érvényes.

— Az oOvoda igazgatohelyettese felelés az Ovoda helyiségeinek balesetmentes

hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.



— Az eszkozok, berendezések hibajat az 6vondknek kotelességiik az igazgatonak és a
helyettesnek a tudomasara hozni.

— A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

— Az o6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett

kart a karokozonak meg kell tériteni.

Az udvar hasznalati rendje

— Az oOvoda udvardn az 6vodas gyermek csak 6vondi/dajkai/pedagdgiai asszisztensi
feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évé jatékokat, létesitményeket csak az 6
feliigyeletiikkel hasznalhatja. Hazamenetelkor az udvar hasznalata sziil6i feliigyelettel
sem enged¢lyezett.

— Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az ovodaval jogviszonyban nem alld
személyek nem hasznalhatjdk. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi

rendezvények.

Telefonhasznalat

Az intézménybdl csak hivatalos ligyben lehet telefonalni. Magéancélu
telefonbeszélgetésre a dolgozok a mobiltelefont a gyerekek kozott nem hasznalhatjak!
Siirgds esetben csoportszoban kiviil hasznalhaté! A mobiltelefonokat a gyermekekkel valo
foglalkozas teljes idejében néma tizem maddban kell tartani!

A telefon hasznélat szabélyait koteles minden dolgozo betartani!

Fénymasolas szabalyai
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet. Magancéllal torténd fénymadsolasra az igazgatdé engedélyével

kertilhet sor.

A szamitogép hasznalatanak szabalyai

Az 1gazgatoi iroddban 1évd szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo
személyes adatokat is tartalmaz — csak az 6voda igazgatdja és helyettese hasznalhatja. Az
igazgatoi irodat az igazgatd tavollétében zarni sziikséges.

Az 6vodapedagogusok munkajukkal Osszefliggésben téritésmentesen hasznalhatjak a
rendelkezésiikre bocsatott laptopot. A neveldi szobaban talalhatd, az Ovodapedagdgusok

szamara fenntartott szdmitogépet a pedagdgusok hasznalhatjak.



A széfek és a pancélszekrények hasznalatanak szabalyai

A sz¢éf nyitasat és zarasat a kovetkezé munkavallalok végezhetik:
— 1igazgato
— 1igazgatOhelyettes
— pénztaros
A széfet zarva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen személyek altal hozza nem

férhetd helyen kell elhelyezni.
A dohanyzasrol valo rendelkezés

A dohanyzas szabdalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzdk. Az
intézményben - ideértve az 6voda udvarat, a bejaratok elotti 5 méter tavolsagh teriiletrészt - az
alkalmazottak és az intézménybe latogatok szdmara a dohanyzéas tilos. Az intézmény
bejaratanal szembetlind felirattal kell figyelmeztetni a belépd személyeket a dohanyzési
tilalomra. A dohanyzési tilalomro6l tajékoztatast kell adni az intézménnyel szerzddéses

jogviszonyban allo kiilsé személyeknek.

A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlodését eldsegitd, neveldmunkankon
kiviili térités ellenében igényelhetd szolgaltatdsokat biztositunk az oOvodai idOkeretbe
agyazottan. Intézménylinkben csak olyan szolgaltatdis megszervezése lehetséges, amely
Osszeegyeztethetd pedagogiai programunk szellemiségével, a neveldtestiilet altal elfogadott
értekrenddel, kiegészitik neveldmunkankat, és sziildi igényt elégitenek ki.

A szolgaltatasok formadjat, tartalmat, idopontjat hirdetmény formdjaban tessziik kozz¢é.

A foglalkozéasokat tigy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatdson valo részvétel ne
gatolja meg a gyermeket abban, hogy az dvoda altal biztositott alapszolgéltatdsban részt
vegyen.

A fakultativ programok vélasztasarol a sziild dont. A szolgéltatasok szervezésének
id6épontja a nevelési év eleje. E programokra a jelentkezés, irasban torténik, mellyel a sziilok
az ezzel jaro koltséget is vallaljak. A fakultativ programok téritési dijat az adott foglalkozast
vezetd gyljti 6ssze, az 6voda dolgozo6i nem gylijtenek pénzt.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtdja az igazgaté altal kijelolt helyen tartja.



Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

— A sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

— A sziild aldirdsaval adja beleegyezését a programokon valo részvételre.

— A csoport faligjsagjan és e-mailben is tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérol,
indulési és érkezési idépontjarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

— Az igazgatét elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitdltésével irasban.

— Az Ovodapedagdgusoknak az oOvodan Kkiviili programok eldtt a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés

tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Az igazgatéi engedélyezés feltétele:
— 25 f8s gyermekcsoportnal a kiséretet két 6vond, egy pedagogiai asszisztens és / vagy
egy dajka latja el;
— sajatos nevelési igényli gyermekeket neveld csoportban, valamint magatartési,
beilleszkedési zavarral kiizdd gyermekek esetében az Ovodapedagoégusoknak kell
mérlegelniiik, hogy hany {6 segitsége kell a kisérethez;

— a csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni).

A pedagogus kotelessége:
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok maradéktalan betartdsa

valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.



A fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Ovodank evangélikus 6voda, de a vallasgyakorlds szabadsagat figyelembe véve, a
sajat felekezet(i hittan minden gyermek szamadra elérhetd. Az 6voda biztositja a sziil kérése
alapjdn a gyermek szamdara a mas torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit- és
vallasoktatast. Ehhez sziikséges az altaluk biztositott hitoktatdo. Az 6voda biztositja a

tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betdltésével dsszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a

tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovodéban hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
e tovabba, amit az igazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve

az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban annak mindsiil

Reklamtevékenység szabalyozasa

- Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol, ¢és az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, illetve kulturdlis
tevékenységgel fligg Gssze.

- Az intézmény helyiségeit mas célra atengedni csak nevelési idén tal lehet. (Kiilon
szolgaltatasok: nyelvoktatas, kiilon torna stb.)

- Az intézmény igazgatoja felel azért, hogy milyen rekldmhordozét engedélyez az
intézményben. Ezért az 6vodak hirdetd tablaira csak az oOvoda igazgatdja/dvoda

igazgato helyettes beleegyezésével lehet reklam anyagot elhelyezni.



- Nem jelenhet meg az intézményben olyan reklam, amelyik erdszakra, kornyezet-,
természet karositasara 0sztonoz, félelemérzetet kelt, a gyermekek tapasztalatlansagat
¢s hiszékenységét kihasznalva, a gyermeket arra szdlitja fel, hogy sziileit ,,vasarlasra"
0sztonozze.

- Dohanyarut, alkoholt rekldmozni az intézmény bejaratatél 200 m-es korzetben tilos.

Munkaruha juttatasa:

A dolgozok munkaruha juttatisat a mindenkori allami, és egyhéazi torvények
figyelembevételével, és az intézmény gazdasagi helyzetéhez igazodva végezziik. A
természetbeni juttatasokat az allami — és egyhazi térvényeknek megfeleléen adjuk ki — az
intézmény gazdasagi helyzetének megfelelden.

A mindenkori keretet az adott nevelési évben elfogadott Osszeg szerint kell
felhasznalni munkaruhéra, munkacipore.

A munkavallalé a munkaruha juttatas kézhezvétele utan irasban nyilatkozik arrdl,
miszerint az eldirastol eltérd munkaruhat és véddcipdt — feleldssége tudatdban — sajat
dontése alapjan hasznalja, és az esetlegesen ebbdl eredd munkahelyi balesete esetén a
munkaltato felé kartéritési igényt nem nyujt be.

A munkaruha juttatds 6sszegét készpénzfizetési szamlaval el kell szamolni.
A munkaruhdzatnak mindsiild ruhézat kihordasi ideje 12 hénap. Ez i1d6 alatt a munkavallalo

anyagi feleldsséget vallal értiik, majd a kihordasi 1d6 lejarta utan sajat tulajdonaba megy at.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése:

A 78/1993 (V.12.) Korm. rendelet alapjan a munkaltaté koteles a vidékrol jaro
dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni. A
jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozdonak alkalmazasa utan a munkéba jaras

koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgato részére azonnal be kell jelentenie.



V.ZARO RENDELKEZESEK
Legitimacios zaradék
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzathoz
Elfogadta:

A Lajoskomaromi Kerekerdé Evangélikus Ovoda Nevelotestiilete 100 %-ban.

Lajoskomérom,

Alairas
Véleményt nyilvanitott:
A Kerekerdd Evangélikus Ovoda Sziiléi Szervezete:
Lajoskomérom,

Alairas
A Kerekerdd Evangélikus Ovoda Igazgaté Tanacsa:
Lajoskomérom,

Alairas
Jovahagyta:

A fenntartd — Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz részérol

Id6pont:

Alairas



MELLEKLETEK

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

Altalanos rendelkezések

Az eurdpai unids jogharmonizaciés kotelezettségeinek teljesitése érdekében Magyar
Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag létrehozta az informécios onrendelkezési
jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt. Szabéalyzatunk az
Euroépai Unio és a Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol szold rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi hattere és célja

1.1 Jogszabalyi hattér:

- Az Europa Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol /GDPR/

- 2011. évi CXII. torvény az informdcids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Infotv.)

- Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

1.2 Adatkezelési Szabalyzat célja:

Jelen szabalyzat célja, hogy a Kerekerdé Evangélikus Ovoda (tovabbiakban:
Adatkezeld) kifejtett adatvédelmi garancidk altal biztositsa az adatkezeld altal
végzett adatkezelések atlathatdsagat, jogszerliségét, és biztositsa az adatkezelésben
érintett személyek személyes adatok védelméhez vald jogat, és ezen keresztiil
maganszfeérajuk és haboritatlan szabad vallasgyakorlasukhoz valo jogukat.

A személyes adatok gylijtése és kezelése az oktatds- neveléshez kapcsoléddan
torténik, illetve a munkaltatas feltétele.

1.2.1. Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

— az informdciés onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban

— allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol. munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,



— az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.3 Adatkezeld neve, elérhetdségei:

Adatkezel6 megnevezése: Kerekerd6 Evangélikus Ovoda
Adatkezel6 OM azonosité szama 029999

Adatkezel6 levelezési cime: 8136 Lajoskomarom Gesztenyefasor koz 2
Adatkezel6 e-mail cime: kerekerdo@Ilutheran.hu

1.4 Az Adatkezelési Szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése:
Az Adatkezelési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet a jogszabalyban meghatarozottak
szerint megismerte és véleményezte. Neveldtestiilet elfogadta. Az Adatkezelési
Szabalyzat megtekinthetd a Kerekerdé Evangélikus Ovoda web-oldalan
(https://lajoskomarom.lutheran.hu), valamint az igazgat6i irodaban.

1.5 Az Adatkezelési Szabdlyzat hatdlya

- Személyi hatdlya: Kkiterjed az 6voda valamennyi munkavallalojara és gyermekére
(Erintett felekre). Adatkezelési Szabalyzat eldirdsainak betartasa kotelez érvényii.

- Idobeli hatilya: Az adatkezelési szabalyzat 2023.szeptember 1 napjan 1ép hatalyba,
visszavonasig €érvényes. A tovabbiakban a jovahagyas id6pontjaval egyidében lép
¢letbe, hatarozatlan idore szol.

- Tdrgyi hatdlya: Kerekerdé Evangélikus Ovoda altal véghezvitt minden adatkezelésre,
adattovabbitasra, adatfeldolgozasra terjed ki, mely a természetes személyek adataira
vonatkozik.

2. Ertelmezések:

Adatkezelés: a személyes adatok gytijtése, rogzitése, rendszerezése, tarolasa. atalakitasa,
megvaltoztatasa, lekérdezése, felhasznaldsa, tovabbitasa, Osszekapcsoldsa, korlatozasa
torlése.

Személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacio.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy0z6désre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok,
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az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok.

Hozzdjarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tdjékoztatason
alapuld egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlentil kifejez6 mas magatartds atjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez;

3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, adatkezelés

A nyilvantartott adatok korét a 2011.¢évi CXC. tv a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
41.§-a rogziti. Ezek az adatok kotelezden nyilvantartanddak:

- A munkavallalok adatai

- Gyermekek adatai

- A Kerekerdé Evangélikus Ovodaval szerzédésben allok adatai

4. A munkavallalok adatainak kezelése

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informécidos Rendszerében és a személyi anyagban
nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott munkavallal6i adatokat:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

€) nemét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,

d) apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

e) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

f) végzettségére és szakképzettségére vonatkozod adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogusszakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

g) atovabbképzés elvégzésérdl szolo tantsitvany masolata,

h) munkakoére megnevezését,

1) a munkaltatoé nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

J) munkavégzésének helyét,

k) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,

I) akinevezés és annak modositasa,

m) igazgatdi megbizas és annak visszavonasa

n) a besorolas iratai, munkavallaloi jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

0) a teljesitményértékelés,

p) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

g) munka idejének mértékét,

r) tartds tavollétének idGtartamat.

S) oraado esetében a foglalkozas megnevezését.

t) a munkavallaléi jogviszonyt megsziinteto irat,

u) a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

V) munkakori leiras

A Kerekerdd Evangélikus Ovoda a vele kozalkalmazotti, illetve munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonyban allok személyes adatainak kezelését az 1. sz. melléklet tartalmazza.



Az 2. szamu mellékletben szerepld hozzéjarulas alairasaval az intézmény munkavallaloi
hozzajarulnak személyes okirataik, bizonyitvanyaik fénymasolatanak tarolasédhoz.

4.1. Az intézmény kezeli tovibba a munkaviallaldssal és alkalmassagi vizsgdlattal
kapcsolatos tovabbi adatokat:

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

b) allampolgarsag;

¢) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamldjanak szama

e) telefonszama, e-mail cime

f) allando lakcime és tartozkodasi helye,

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen -
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallald6 mindsitésének idOpontja €s tartalma,

- a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
(erkdlesi bizonyitvany)

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizéds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatidsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndll¢ tartozasai, azok jogcimei,

- munkabalesettel kapcsolatos adatok,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

4.2 Munkavégzés céljabol biztositott szamitogeép, laptop, tablet hasznalatinak ellendrzésével
kapcsolatos adatkezelés:

—A munkavéllal6 csak munkakori feladataval kapcsolatos célra hasznalhatja.
—A munkaltaté altal biztositott eszk6zon személyes adatok tarolasa nem megengedett.

4.3 Munkahelyi internethaszndlat ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés:

— A munkaviéllaldé csak olyan feliiletek megtekintésére hasznalhatja a munkahelyi
internetet, amely munkakori feladataihoz kapcsolodik, szakmai munkéjat segiti.



Céges mobiltelefon és vezetékes telefon hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos
adatkezelés:

— A céges vezetékes telefon a sziilokkel, az intézménnyel kapcsolodd intézményekkel
val6 kapcsolattartasra hasznalhatd, maganjellegti hivas nem kezdeményezhetd.

— A céges mobiltelefont az 6voda igazgatd hasznalja munkaltatoi, taniigyigazgatasi,
kapcsolattartasi és egyéb munkakoréhez kapcsolodd célokra. A mobiltelefonrol
maganhivasok nem kezdeményezhetdk.

— Az ellenérzés kezdeményezése mindkét esetben a munkaltatd/ fenntartd részérol
torténhet. Az ellenérzés modja hivasrészletezd lekérése a telefonszolgaltatotol. A
magancélu hivasokat a munkavéllalonak meg kell jeldlnie és ezen hivasok koltségét a
munkavallalonak kell megtéritenie.

4.4 Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése:
Adatkezeld és az adatkezelésre jogosult személyek:

Az Onéletrajz elkészitése soran megadott személyes adatok kezelésére az intézmény
(adatkezelé: Kerekerdd Evangélikus Ovoda 8136 Lajoskoméarom, Gesztenyefasor koz 2)
jogosult. Személyes adatai (név, sziil. id6, hely, lakcim, képzési adatok, e-mail cim,
telefonszam, fénykép,) kezelésére az igazgatd, igazgatd helyettes, jogosultak.

Az adatkezelés célja és jogalapja:

Az pélyazo altal megadott személyes adatokat, palyazati, onéletrajzi anyagat az intézmény a
meghirdetett allas (pozicid) betdltésére iranyultan, illetve ij munkavallalo kivalasztasa
celjabol kezeli. Az adatkezelés jogalapjanak a palyazd hozzajaruldsa szamit, melyet az
onéletrajzanak elkiildésével (elektronikus, postai Ut, személyes) ad meg 6vodank szamara.
Az adatkezelésre vonatkoz6 tdjékoztatd az 6voda honlapjan megtalalhato.

A személyes adatok cimzettjei:

Az onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatok az 6voda alkalmazasaban allok
koziil csak az igazgatd altal meghatdrozott személyek ismerhetik meg. Az intézmény tovabbi
személy részére a palyazo személyes adatait nem tovabbitja.

Az palyazo adatkezeléssel kapcsolatos jogai:

A palyaz6 jogosult az intézménytdl a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes
adatai helyesbitését kérni, a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes adatai
kezelésének korlatozasat kérni, valamint jogosult az adathordozhat6saghoz val6 jogaval élni.

A személyes adatok tarolasanak idotartama felvételre jelentkezo munkavallalok esetén: a
palyazat sikertelensége esetén 30 munkanap.

5. A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai



A gyermekek személyi adatainak Osszedllitdsarol, tarolasarol, kezelésérdl és védelmérdl az
intézmény igazgatoja, igazgatd helyettese gondoskodik. A Kerekerd$ Evangélikus Ovodaban
1étrejott dvodai jogviszonnyal kapcsolatos személyes adatokat az ovoda a 3. sz. melléklet
szerint kezeli.

Az ovodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekekrdl az ovoda igazgatohelyettes Osszesitett
nyilvantartdst vezet. A nyilvantartds folyamatos és pontos vezetésért az O6voda igazgato,
igazgatohelyettes felelds.

A gyermekek Osszesitett nyilvantartasanak adatai a kovetkezok:

— agyermek neve, csoportja

— agyermek azonositd szama

— sziiletési helye, ideje, anyja neve

— allando lakcime, tartézkodasi helye

A gyermek sziilgje/ gondviseldje a gyermek adataiban bekovetkezd valtozasokrol koteles
tajékoztatni az dvodat.

5.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatdas Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabadly
altal meghatdrozott tanuloi adatokat.

A gyermekek:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

J) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

K) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

I) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

m) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

n) nevelésének, oktatasanak helyét,

0) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

p) csoportjat.

5.1.1. Kezeli tovdbba az ovodai jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a) a gyermek allampolgarsaga,
b) a gyermek allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,



d) sziilsi feliigyeletet gyakorld személy(ek) neve, allandd lakasanak és tartozkodasi
helyének cime, telefonszdma, e-mail cime

e) az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,
- beilleszkedési,  tanuldsi, = magatartasi  nehézséggel  kiizdé6  tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok -a gyermek
vallasi hova tartozasaval kapcsolatos adatok

f) a gyermek balesetekre vonatkozo adatok,

g) a gyermek személyi igazolvanyanak szama,

h) t6bbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyban biztositott
kedvezményekre valo jogosultsag (pl. ingyenes étkeztetési tamogatas stb.) elbiralasahoz és
igazoldsahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megdllapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

5.2 Felvételre jelentkezo gyermekek adatainak kezelése:

- a felvételre jelentkezOk 4. szamu mellékletben talalhaté adatlapon jelentkezhetnek
intézményiinkbe.

Adatok, amiket kezeltink:
- a gyermek, mint természetes személy neve, neme, sziiletési hely, id0, anyja neve,
allampolgarsaga, allando lakcime, tartozkodasi hely, személyi igazolvany szdma, TAJ
szama.
- Anyja telefonszama, lakcime, tartozkodasi helye, apa/gondviseld neve és
telefonszama, lakcime, tartozkodasi helye
- kiilon dokumentumon: felekezeti hovatartozas.
- szemeélyes adatok kezelésének célja a jelentkezés €s annak elbirdlasa. A jogviszony
1étrejotte, vagy a sziilok tdjékoztatasa az elutasitasrol.
- az adatokat kezeli: igazgato, igazgatohelyettes - az adatok tarolasanak idétartama: a
jelentkezés elbirdlasaig. a felvételre nem keriild gyermekek adatait toroljik.

Az intézmény nyilvantartja tovabbad azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes étkezési tamogatds stb.) elbiralasahoz és
igazoldsahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbol megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

6. Egyéb adatok kezelése:
6.1 Az intézménnyel szerzodésben dllo magdanszemélyek, vallalkozdsok

Partnerek adatai a szerzodéskotéshez:
a) név
b) székhely
) ad6szam



d) bankszamlaszam

e) képviseletre jogosult neve

f) telefonos elérhet6ség vagy e-mail cim a kapcsolattartashoz, rendszeres egy
egyeztetéshez,

Ha a megbizott maganszemély:

g) megbizasi dij szamfejtéséhez sziikséges személyes adatok,

h) igazolvanyok masolata - személyi igazolvany . lakcimkartya, - TAJ szam, .
addazonosito jel

i) bizonyitvanyok, iskolai végzettségek masolata a megbizasi szerzédés elkészitéséhez

J) bankszamlaszam a megbizasi dij kifizetéséhez

Az adatokat az intézmény igazgatoja kezeli és tarolja. A szem. adatok tarolasanak

id6tartama: a szerzddés megsziinését kovetd 5 €v.

6.2 Jogi személy szerzodéses partnerek adatainak kezelése:

- Személyes adatok kore: a képviseld neve, sziil. adatai, tel. szdm, e-mail cim.
- Az adatok kezelésének célja: A szerzddésteljesitése, lizleti kapcsolattartés.
- Adatok tarolasi ideje: a szerz8dés megsziinését kovetd 5 év.

6.3 Jogi kotelezettségeken alapulo adatkezelések

Adatkezelés ado-és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol:

— Az intézmény a jogi kotelezettségek teljesitése jogcimén, a torvényben eldirt ado
és szamviteli kotelezettségének teljesitése céljabol kezeli az alkalmazottak,
vallalkozok, cégek, torvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos
forgalmi adordl szolo 2017.6vi CXXVIL tv. 169 § alapjan és a szamvitelrdl szol6
2000. év: - C.tv. 167§ alapjan torténnek.

— A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

6.4 Kifizetoi adatkezelés:

— Az intézmény a jogi kotelezettség teljesitése jogcimén a torvényben eldirt adod és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositas, nyugdij iigyintézés) céljabol kezeli a
munkavallalok és csaladtagjaik, foglalkoztatottak és egyéb juttatdsban részesiilok az
adotorvényekben eldirt személyes adatait. (2017.CL tv. az ad6zas rendjérdl (Art.)
"7.5 31.) A kezelt adatok korét az Art.50E-a hatdrozza meg. (a természetes személy
személyazonositd adatait, nemét, allampolgarsagat, adéazonosito jelét, TAJ szamat)

— Amennyiben az adotorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek az intézmény kezeli
a munkavallal6 egészségligyi (Szja tv. 40.) és szakszervezeti (Szjatv.47.S(2) bak. b)
pont) tagsdgra vonatkoz6 adatait az add ¢és jarulékkotelezettségek teljesitése
céljabol.

— A személyes adatok tarolasanak idGtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

— A személyes adatokat az intézmény igazgatoja kezeli.



6.5 A Kozosségi oldalak adatainak kezelése:

— Az intézmény gyermekcsoportjainak Facebook kozosségi feliiletli zart csoportjanak
fenntartasa az intézmény népszertiisitése és a sziilokkel vald kapcsolattartds céljabol
mikddik.

— A Facebookon zart csoportban feltett kérdések/ panaszok nem mindsiilnek hivatalosan
benyujtott: panasznak

— Az intézmény a Facebook zart csoportjat latogatokrol adatokat nem gytijt és nem kezel

— A jogellenes, sért6 tartalmakat az intézmény adminisztratorai automatikusan torlik.

— Az intézmény nem felel a Facebook feliiletét hasznalok jogszabalyt sértd
hozzészolasaikért.

7. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés c€ljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, az
alkalmazott, jogviszonyban all, és amely az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott
adminisztracios rendszert hasznal. (1. sz. melléklet és 2. sz. melléklet)

Amennyiben természetes vagy jogi személy kér adatot és az adatokat kdzvetleniil az azokat
igénylé személynek tovabbitanank, el6tte meg kell gy6z6dni arrdl, hogy az adatok
kezelésére valoban jogosult. fgy az adatigénylést irasban kell megkérni, és abban az
adatigénylés céljat és jogalapjat kozértheté formaban ki kell fejtenie. Ezt a kovetelményt
allami szervek esetén is fokozottan érvényesiteni kell. Amennyiben kétség meriilne fel az
adatigénylés jogszeriiségérdl, azt meg kell tagadni.

Személyes adat tovabbitasa hivatalos, iktatott levél formajaban torténik intézményiinkben.
Az intézmény azon allami vagy egyhdzi szerveknek tovéabbit kiilon feljegyzés nélkiil
adatokat, melyekhez az adattovabbitast a vonatkozo jogszabalyok kotelezévé teszik. A
jogszabalyi kotelezettségeken kiviili természetes vagy jogi személy felé torténd
adattovabbitast a szabalyzat 5. mellékletében talalhat6 adatlapon rogzitjiik.

7.1 A munkavallalok adatainak tovabbitisa:

A Kerekerdé Evangélikus Ovoda munkavallaloinak az alapnyilvantartas szerint nyilvantartott
adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, birosdgnak, renddrségnek,
tigyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet
végzd kozigazgatasi szervnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

7.2 A gyermekek adatainak tovabbitisa:

Az intézmény csak azokat a gyermekre vonatkoz6 adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6) —(6b) és (9)



bekezdései rogzitik. A gyermekek adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak
szerint — a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval —
tovabbithatok:

- Fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat szamara valamennyi adat.

- Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza

- Az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, iskolanak

- A gyermek oOvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodanak és
vissza

- Az Ovoda- egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol

- A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adatok
tovabbitisahoz, ha az intézmény igazgatoja a gyermekek védelmérol szolo torvény
rendelkezése alapjan azon okbdl kifolyolag fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert
megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyeztetésbe keriilt vagy keriilhet mds vagy sajat
magatartasa miatt.

8. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek aldbb szabalyozott
korében helyettesét, az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat, pedagdgust segitd
alkalmazottakat hatalmazza meg.

Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy —
utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

8.1 Az igazgato személyes feladatai:
- A 3.- 52 fejezet végéig meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellendérzése,
- AT7-7.2. fejezet végéig meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése.

- Az 6- 6.5 fejezet végéig meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,
az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

8.2. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok

Az adatkezelésben kozremiikodd személyek: igazgato, igazgatohelyettes, 6vodapedagdgusok,
gyermekvédelmi felelds, munka- ¢és balesetvédelmi feladatokkal megbizott személy
(gyermekbaleset esetén), utazd gyogypedagdgus, logopédus. Az alkalmazottak az érvényes



munkakdri leirasuk szerint kezelik az adatokat, illetve tartoznak feleldsséggel az
adatkezelésért.

A Magyar Allamkincstar, mint bérszamfejté adatfeldolgozoi kapcsolatban all az
intézménnyel, amelyet kiilon szerz0dés szabalyoz részletesen.
Adatkezeléssel kapcsolatosan végzett tevékenységét az adatkezeld nevében végzi.

Az adatkezelés idOtartalma nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

9. Az adatkezelés modszerei:

Az adatkezelés modszerei: A Kerekerdd Evangélikus Ovodaban az adatkezeléskor a
kovetkezo nyilvantartasi modok hasznalata torténik:

- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az 6voda web-oldalan (https://lajoskomarom.lutheran.hu) elhelyezett (elektronikus)
adat és fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

10. A munkavallalék személyi iratainak vezetése
10.1. Személyi irat:

Béarmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordozo,
amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden
keletkezik ¢és a munkavallald személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- A munkavallal6é személyi anyaga,
- A munkavallal6 tdjékoztatdsarol szolo irat (Lasd a Munka torvénykonyve 46§ (1)
szakaszat)

- A munkavallal6i jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- A munkavallal6 bankszdmlé4janak szama

- A munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

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

- A kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata:
- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatosag dontése,



- jogszabalyi rendelkezés.

10.2 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— az intézmény igazgatdja és helyettese,
— avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
— sajat kérésére az érintett munkavallald

10.3 A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
— az intézmény igazgatdja
— az intézmény gazdasagi vezetdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités. valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

11. A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallaléi jogviszony 1étesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a
munkavallald személyi anyaganak Gsszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben
elzarva kell Orizni.

A személyi anyag része a személyi lap. Az adatlap papir alapon késziil, a munkavallalo
adatainak valtozéasakor kiegészitésre kertil.

11.1 Az adatkezeléssel érintett munkaiigyi folyamatok:

- munkaviszony létesitése,

- megszlinése/megsziintetése,

- munkaszerzddés modositasa céljabdl végzett adatkezelés,

- orvosi alkalmassag megallapitasa,

- biztositasi jogviszony bejelentése,

- Osszeférhetetlenség megallapitasa,

- munkaid6, tailmunka nyilvantartasa,

- tavollét igazolasa, nyilvantartasa,

- munkabér, juttatasok megallapitidsa és kifizetése a LIBRA rendszerében sajat
gépjarmi hivatali célu hasznalata,

- munkaba jarassal/hazautazassal kapcsolatos koltségek megtéritése
- étkezési nyilvantartd és szamlazo a LIBRA rendszerben



A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért az Ovoda igazgatohelyettes, rendszeres ellendrzéséért az
intézmény igazgatodja a felelds.

11.2 A munkavallalo személyi iratainak taroldsi ideje:

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok, a személyzeti, és munkaiigy. Ezen adatok irattari
Orzésének ideje: 50 év. Ezutan az adatkezelést meg kell sziintetni.

12. A gyermekek személyi adatainak vezetése
12.1 A gyermek személyi adatainak vezetése és taroldasa

Az 6vodai jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a gyermekek
személyi adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli.
A személyi adatokat az aldbbi nyilvantartdsokban kell drizni:

- ovodai felvételi, eldjegyzési naplo

- Osszesitett nyilvantartas,

- egyéni fejlddési naplod

- felvételi és mulasztdsi naplo

- csoportnaplok,

- logopédiai napld

- étkezési nyilvantart6 és szamlazo rendszerben: LIBRA

- KIR koznevelési informacios rendszerében

A gyermek 6vodai jogviszonydnak ideje alatt a sziilok aldbbi adatait tartjuk nyilvan a
személves kapcsolattartas és a gyermek torvényes képviselete céljabol:

— Anya sziiletési neve

— Gondviseld neve

— Anya lakcime

— Sziilok telefonszama

— Sziilék e-mail cime

— Sziil6k kozosségi oldalanak elérhetdsége

A sziil6 a csalad adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tdjékoztatni az Ovoda igazgatdjat, aki 8 mnapon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

Az adatkezelés idGtartama az 6vodaba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb az dvodai
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. (kivétel:
telefonszam, email cim, k6zdsségi oldal elérhetdsége, mert ezeket a jogviszony megsziinése
utén toroljiik)

12.2 A gyermekek személyi adatainak védelme:



A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek

- az intézmény igazgatoja
- az 6vodapedagogusok €s gyogypedagogus

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen.

12.3 Fényképek, felvételek készitése és kozzététele a kozosségi oldalunkon, honlapunkon:

Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek, filmek kezelése Ovodank programjain,
rendezvényein, eseményeken készitett fényképek, videdfelvételek célja, hogy az
intézménylink irant érdeklodd betekintést nyerjen mindennapjainkba, 6vodai életiinkbe. A
gyermekrdl és az alkalmazottrol késziilt fénykép, illetve videdfelvétel személyes adatnak
mindsiil, amelynek kezelési lehetdségét, kotelezettségét jogszabaly nem rendeli el.

Kiemelten figyeliink a gyermekek vallasi hovatartozadsdnak védelmére. Ezen adatokat az
egyeb személyes adatoktol elkiilonitve taroljuk.

Ennek okaért a sziildvel/gondviseldvel hozzajarulo nyilatkozatot (6. sz. melléklet) iratunk ala
a GDPR el6irasai miatt.

12.4 A gyermek személyes adatainak tarolasi ideje:

A beiratkozaskor a sziil6 a gyermek adatait személyi adatlapon rogziti, alairdsaval hitelesiti.
Az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a sziilét irasban tajékoztatni kell. Az
adatkezelés idGtartama az Ovodaba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb az dvodai
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31 -ig terjedhet.

Kivételt képez ez aldl:

a nem selejtezhetd torzskonyv, a beiratasi naplo, a 20 évig megdrzendd felvétellel, atvétellel
kapcsolatos dokumentumok az 5 évig megorzendo naplok, a 3 évig megorzendo gyermek-és
ifjusagvedelemmel kapcsolatos anyagok az 5 évig megdrzendo téritési dijak nyilvantartdasai
Az irattari orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

13. Adatvédelmi incidens

Amennyiben az adatbiztonsagi kovetelmények sérelmével a kezelt személyes adatok

sériiltek, megsemmisiiltek, elvesztek, megvaltoztak vagy jogosulatlan személy ahhoz

hozzafért, adatvédelmi incidens tortént.

Ha a sziild vagy a munkavallal6 adatvédelmi incidenst észlel, az intézmény adatvédelmi
tisztvisel6hoz kell fordulnia.

Az adatvédelmi incidenst az 7. szamu mellékletben 1€v6 adatlapon rogziteni kell.

Ha az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockdzatot az érintett jogaira nézve, a
megtortént eseményt nyilvan kell tartani. Ennek keretében rogziteni kell a keletkezett
eseményt és a megtett intézkedéseket.

Amennyiben az adatvédelmi incidens magas kockazattal jart az érintett személy jogaira

nézve, annak tudomasara jutdsatol szamitott 72 oran beliil be kell jelenteni a Nemzeti



Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz. A bejelentés tartalmi kdvetelményeit az
Adatvédelmi rendelet 33. cikke és a nemzeti jogszabalyok rendelkezik.

Az adatvédelmi incidens stlyossaga értékelésének {6 kritériumai a kdvetkezok:

Az Adatkezelési Kornyezet (AK) vizsgalata: a megsériilt adatok fajtajat veszi gorcso ala,
beleértve az adatkezelés valamennyi koriilményét

Az Azonosithatosag Mértékének (AM) meghatarozasa: azt tarja fel, hogy az adatvédelmi
incidenssel érintett adatokbol mennyire kdnnyen lehet az érintettek azonositasat elvégezni

A Sériilés Koriilményeinek (SK) leirasa: a sériilés koriilményeit vizsgalja, elsésorban a
megsériilt adat biztonsadganak csokkenését, illetve a rosszindulati tdmadasra és a
szandékossagra utalo valamennyi jelet VS AK X AM + SK vizsgalat  eredményeként
adatvédelmi incidens sulyossdganak alacsony, kozepes, magas vagy nagyon magas
fokozatat allapithatjuk meg.

14. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, illetve a gyermek gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve
kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni.

— A munkavallal6 és a gyermek gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

— A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti.

— Az ¢rintett munkavallalo, illetve a gyermek gondviseldje kérésére az intézmény
igazgatdja tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az éltala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az
adatokat.

— Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szdmitott 30 napon beliil irdsban,

kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

14.1 Az érintettek jogai
A kezelt adatok elsddleges forrasa az érintett személy.

Harmadik személytél csak akkor kérheto adat:
- ha azt torvény lehetové teszi,
- az ¢érintett ahhoz kifejezetten hozzéjarult, illetéleg

- ha az adatkezelésben érintett személy 16. ¢életévét még nem toltdtte be €s az
adatkezeléshez a torvényes képviseld adja a hozzajarulést.



Az adatkezelésben érintett személyek sajat adataikrol tajékoztatast kérhetnek. A tajékoztatast
indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb egy honapon beliil kell az érintett részére
megadni. A tdjékoztatast az érintett szamara az dltala kért formaban — szoban, irdsban, a
kezelt adatokrol késziilt mdsolat utjan, vagy elektronikusan kell megtenni. A tdjékoztatas
megaddsa ingyenes.

Az érintett személy jogosult arra, hogy a kovetkezo informdciokrdl tajékoztatdast kapjon:

- az adatkezelés céljarol,

- amennyiben lehetséges, a személyes adatok tarolasanak idépontjarol,

- a helyesbités és amennyiben lehetséges, a személyes adatok torlésének lehetdségérol és
formajaral,

- az adatfeldolgoz6 személyérdl,

- ha a személyes adatait tovabbitottdk, mely személyek részére tortént és milyen
jogalappal,

- ha adatvédelmi incidens tortént, annak koriilményeirdl, hatdsarol, az elharitasra tett
intézkedésekrol,

- arrdl, hogy esetleges panaszdval mely hatésdghoz nyujthat be panaszt, illetéleg
amennyiben az adatokat nem az érintettél gy(jtotték, az adatok forrasarol minden
elérhetd informacioérol.

Az érintett panasszal dontésétdl fiiggoen az alabb felsoroltakhoz fordulhat:
- Adatvédelmi tisztviselo,
- Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, valamint
- az ¢érintett lakohelye szerinti illetékes torvényszékhez.

Ha az érintett észleli, hogy a kezelt személyes adata hibas, helyesbitését kérheti, Az érintett
kérését, amennyiben az sziikséges, indokolatlan késedelem nélkiil 4t kell vezetni. A kérés
elbiralasaig a személyes adatok kezelését korlatozni kell.

Amennyiben az érintett ugy latja, hogy a személyes adatok kezelése jogellenes, kérheti
személyes adatainak torlését.

Torlés helyett zarolni kell azokat a személyes adatokat, amelyek kezelésének megsziintetése
az érintett személy személyiségi jogait sértik

Az érintett kérésének elbiralasaig a személyes adatok kezelését korlatozni kell.

Amennyiben a személyes adatok kezelését korlatozni kell: azokat felhasznalni csak az
érintett személy hozzdjarulasaval lehet.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges. kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitisa kozvetlen tizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudoményos kutatas céljara torténik;
C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.



Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyljtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési torvény szerint
birdsadghoz fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, illetve a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

15. Adatvédelmi tisztviselo

Az mtézmény kiilonleges személyi adatot kezel, igy sziikséges adatvédelmi tisztviseldt
alkalmazni. A NAIH/2018/2042/2/V. iigyszamu allasfoglalasa értelmében az adatvédelmi
tisztviseloi feladatok ellatdsahoz nincs kotelezd végzettség eldirva.

Szakmai gyakorlata és tudasa alapjan az adatvédelmi tisztviseld feladatat intézményiinkben az
igazgatohelyettes végzi.

A 37. cikk (7) bekezdése eldirja, hogy az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo: kozzé teszi az
adatvédelmi tisztviseld elérhetdségét, és kozli a feliigyeleti hatosdgokkal az adatvédelmi
tisztviseld elérhetdséget.

16. A titoktartasi kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

A Kerekerdd Evangélikus Ovoda minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyban és a jelen Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az
igazgatot, igazgatohelyettest, Gvodapedagogusokat, és a neveld és oktatd munkat kozvetlentil
segitd alkalmazottat, tovabbi, aki esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan informéciora, tényre, adatra vonatkoz6an, amelyrdl a gyermekkel
¢s a csaladjaval kapcsolatban szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, hataridé nélkiil fenndll. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
a gyermek adatainak a koznevelésrdl szolo torvény 41. § 4) bekezdésében meghatarozott
nyilvantartdsra és tovabbitasra. (8.szdmu melléklet)



17. Zaré rendelkezések

A szabalyzat hatalyba 1épését kovetden kikiildendé minden korlevélben, meghivoban el kell
helyezni egy mondatot, mely a személyes adatok kezelésére utal: ,,.Leveliinket intézményiink
nyilvantartott ........... (kiils6 kapcsolataink, partnereink) kiildjik ki. » Amennyiben nem
kivan a jovOoben értesitéseket, meghivokat kapni, kérjik, jelezze és levessziik cimlistankrol.'

Jelen szabalyzat a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Fiiggelékének része.
Az intézmény honlapjan a szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg meg kell jeleniteni az
Adatvédelmi tajékoztatot.

A szabalyzat mellékletei:

1. Munkavallaléi nyilatkozat az adatkezelési szabalyzat megismerésérél és a
titoktartasi kotelezettség tudomasul vételérdl

2. Gyermekek adatainak kezeléséhez adatkéro lap és eldzetes tajékoztatas (feliigyeletet
gyakorl¢ sziil6)

Tajékoztatd személyes adatok hozzajarulason alapul6 kezeléséhez

Adatok tovabbitasa és az adatok tovabbitasanak nyilvantartasa

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Adatvédelmi tisztvisel6 munkakori leiras

o o hs~w



Adatvédelmi szabalyzat 1. sz. melléklete

MUNKAVALLALOI NYILATKOZAT AZ ADATVEDELMI SZABALYZAT
MEGISMERESEROL Es TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGROL

Szervezet neve, cime...... creevesens versernes eeeeretrn s tese i e ret et e rareanesaerirnreanrane
Munkavallald NEVE, DEOSZEASArretirriirurerreerrrnissansiiimiisssiriieioenienenssesseen

A MUNKAVISZONY KEZABLE. «evverrrrrerriiiiriiininiinnetiinneiieiiiiis s sesaesnans

I. A munkavillalé kijelenti, hogy a Intézmény a hatdlyban 1évé Adatvédelmi Szabalyzatat a
rendelkezésére bocsatotta, annak tartalmat megismerte.
2. A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy amennyiben az Adatvédelmi Szabdlyzat
rendelkezéseit szandékosan vagy stlyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, azzal a
munkaviszonybodl szarmazo lényeges kotelezettségét szegi meg, igy cselekménye munkajogi,
illetve biintet6jogi kdvetkezményeket vonhat maga utan.
3. A munkavallalo kotelezettséget vallal arra, hogy

a) munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja EZ Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit, valamint az adatvédelmi tisztviseld javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi,
b) a munkaltatonal tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az Adatkezelési es

adatvédelmi Szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen, csakis munkakori feladatainak

teljesitése céljabol kezeli és tovabbitja, valamint az altala kezelt személyes adatokat az adatok

kezelésére jogosultsaggal nem rendelkezé személy(ek)nek nem hozza tudomasara és nem

adja tovabb,

C) a kezelt adatokat az elére meghatarozott célon kiviil mas célra nem hasznalja és nem

hasznaltatja fel, valamint a tudomasara jutott személyes adatokat nem hozza nyilvanossagra,

d) amennyiben az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltak megsértését észleli, ugy azt

haladéktalanul jelenti a Intézmény igazgatdjanak, valamint

e) adatvédelmi incidens esetében az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint jar el.
4. A munkavallald tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettségének megszegése
kimeritheti a Btk. 223 -§-a szerinti magantitok megsértése biincselekmény torvényi tényallasat,
amely szerint, aki a foglalkozasanal fogva tudomasara jutott magantitkot alapos ok nélkiil felfedi,
vétség miatt elzardssal biintetendd. A biintetés egy évig terjedd szabadsagvesztés, amennyiben a
blincselekmény jelentds érdeksérelmet okoz.
5. A munkavallald6 tudomasul veszi, hogy jelen titoktartasi kotelezettsége a
munkaviszony/munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony fennallasat kdvetden is terheli.

A személyes adatok kezelése tekintetében a f6bb irAnyadd jogszabalyok a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelésérdl sz6ld6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(GDPR), az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.), illetve a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1, torvény (Mt.).

Lajoskomarom, 20....€V.............. hénap........ nap

(a munkavallal6 neve, alairasa)
Késziilt 2 példanyban:

1. sz pld, Munkavallal6
2. sz. pld. Intézmény (a munkavallald személyi anyaga)



Adatvédelmi szabalyzat 2. sz. melléklete

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO sziil6knek

A Kerekerdd Evangélikus Ovoda (Székhely: 8136, Lajoskomarom Gesztenyefasor koz 2.) az alabbi
adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli a gyermekek és sziilok személyes adatait.

1.Adatok:

Az intézmény a Koznevelési torvény 41. (4) bekezdésében meghatarozott adatokat kezeli és
tarolja. Az alabbi adatok megadasa a jogszabdlyi eldirdsok miatt kotelezd: A gyermeke:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

nevét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

m) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

n)
0)
P)

nevelésének, oktatasdnak helyét,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
csoportjat.

Kezeli tovabba az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
)
)
K)

a gyermek allampolgarsaga,

a gyermek allando lakédsanak és tartozkodasi helyének cime,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd
okirat megnevezése, szama;

sziil6i feliigyeletet gyakorld személy(ek) neve, allandé lakasanak és tartézkodasi
helyének cime, telefonszdma, e-mail cime

az Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen - felvételivel
kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok -a gyermek
vallasi hova tartozasaval kapcsolatos adatok

a gyermek balesetekre vonatkozo adatok,

a gyermek személyi igazolvanyanak szama,

tobbi adatot az érintett hozzéjarulasaval.



Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes étkezési tamogatas stb.)
elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Nem kotelezé adatként kezeljiik és taroljuk a gyermekekrdl késziilt fotokat, felvételeket és
szll6i beleegyezésre megosztjuk a honlapunkon és a kozdsségi oldalunkon.

A gyermek ovodai jogviszonydnak ideje alatt a sziilok alabbi adatait tartjuk nyilvan a
személyes kapcsolattartds és a gyermek torvényes képviselete céljabol:

—Anya sziiletési neve
—Gondviseld neve
—Anya lakcime
—Apa/gondviseld lakcime
—Sziilék telefonszama

Nem kotelezo adatként kezeljiik és taroljuk a:

- Sziil6k e-mail cimét
- Sziilok kozosségi oldalanak elérhetdségét

2. Adatok tarolasa:

A személyi adatokat az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:
- Ovodai felvételi, eldjegyzési naplo
- Osszesitett nyilvantartas,
- egyéni fejlédési naplo
- felvételi és mulasztasi naplo
- csoportnaplok,
- logopédiai naplo
- étkezési nyilvantarto és szamlazo rendszerben: LIBRA
- KIR koznevelési informacios rendszerében
Fényképek, felvételek készitése és kozzététele a kozosségi oldalunkon, honlapunkon

Kiemelten figyeliink a gyermekek vallasi hovatartozasanak védelmére. Ezen adatokat az
egyéb személyes adatoktol elkiilonitve taroljuk.

A gyermek személyes adatainak tarolasi ideje:

A beiratkozaskor a sziil6 a gyermek adatait személyi adatlapon rogziti, alairasaval hitelesiti.
Az adatkezelés idOtartama az dvodéaba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb az 6vodai
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31 -ig terjedhet.

Kivételt képez ez alol:

- anem selejtezhetd torzskonyv,

- abeiratési naplo,

- a20 ¢évig megdrzendo felvétellel, atvétellel kapcsolatos dokumentumok

- az 5 évig megdrzendd naplok,

- a3 évig megdrzendd gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos anyagok



- az 5 évig megdrzendo téritési dijak nyilvantartasai
- Az irattéari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

3. Adatok tovabbitas:

Az intézmény a gyermek azon adatait tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 41. S-a rogziti. Ennek legfontosabb és ovodankban
leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

A gyermekek adatai tovabbithatok:

- fenntartd, birdsag, renddrség, {iigyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

- tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek

- a gyermek/ek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett intézményhez,
és vissza;

- az egészségligyl, Ovoda-egészségligyl feladatot ellatdé intézménynek a gyermek
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

- a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

- A sziild a csalad adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az ovoda igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéserol.

A szllé sajat és gyermeke személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult
személyes adatainak helyesbitését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozashoz és
adathordozhatdsaghoz vald jogaval. A személyes adatai megsértésének vélelmezése esetén
jelezhet irasban, a kerekerdo@Ilutheran.hu cimre kiildott e-mail utjan, vagy postai levélben.
Fordulhat személyesen az intézmény adatvédelmi tisztviseldjéhez.

Jelen t4jékoztatd 2023. szeptember 1. napjatol hatalyos.

A jelen adatkezelési tdjékoztatoban foglaltakat tudomasul veszem és hozzdjarulok, sajat és
gyermekem adatait kezelje.

Kelt:

Sziilo alairasa



Adatvédelmi szabalyzat 3. sz. melléklete

KEREKERDO EVANGELIKUS OVODA
8136 Lajoskomarom Gesztenyefasor u. 2.

Tel: 25/240-377

Email: kerekerdo@Iutheran.hu

OM azonosito: 029999

BSE
{Qoslomarc™

Hozzajarulas a személyes okmanyok kezeléséhez

Alulirott, . munkavallalo
hozzéjéarulok, hogy a személyes adataim mellet hivatalos okirataim méasolatat is tarolja
és kezelje munkaltatd intézményem a Kerekerdd Evangélikus Ovoda igazgatdja és
igazgatohelyettese.

Alairas

Lajoskoméarom, ...... EVeiiieininns hoénap .....nap
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ADATKERO LAP
SZEMELYES ADATOK, illetve KEP- ES HANGFELVETEL HOZZAJARULASON
ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE [torvényes képvisel6 és
gyermek(ek)

LAKCIME:

Torvényes képviseld (sziilo) TELEFONSZAMA:

Torvényes képvisel6 E-MAIL CIME:

INFORMACIOK:

ADATKEZELO NEVE:

KEPVISELOI:

HONLAP:

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS
(EU) 2016/679 RENDELETE (a tovabbiakban
GDPR), ill. a 2011. évi CXII. térvény az
informaciéos  Onrendelkezési  jogrol és  az
informacioszabadsagrol altal eldirt természetes
személy  személyes  adatainak  biztonsagos
kezelésére vonatkoz6 megfelelés;

AZ ADATKEZELES CELJA:

A 2013. évi V. tv. (Polgari Torvénykonyv)
személyiségi jogok védelme, kiilonds tekintettel a
kép-és hangfelvételhez valo jog védelmére.

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: Az érintett hozzajarulasa

A SZEMELYES ADATOK CIMZETTJEI:
(akik megtekinthetik)

A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK
IDOTARTAMA:

TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az adatkezel6tél az Onre vonatkozd
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint joga van az
adathordozhat6saghoz.

Joga van a hozzajarulas barmely idOpontban vald visszavonasdahoz, amely nem érinti a
visszavonas el6tti hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriségét.

Joga van a feliigyeleti hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag)
panaszt benyujtani.

Tovéabbi informacidk a ... (Intézmény neve) Adatvédelmi
Szabalyzataban olvashatok.
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KEPMAS ELKESZITESEHEZ - ES FELHASZNALASHOZ VALO
HOZZAJARULAS

A Polgari Torvénykonyv a személyhez fiiz6d6 jogok korében kiemelten kezeli a képmas és
hangfelvételhez valo jogot (lasd. 2013. évi V. tv. 2:42. §, ill. 2:43. §) A Torvény 2:48. §-a értelmében
a képmas és hangfelvétel elkészitéséhez, felhasznalasahoz és sokszorositasahoz az érintett
(cselekvoképtelen esetén a torvényes képviseld) hozzajarulasa sziikséges, amely nincs alakisaghoz
kotve.

A fentiek tudomasul vételével hozzajarul ahhoz, hogy a

gyermeke(i)mrol:* SRR M=
fénykép(ek) késziiljon

videofelvétel (hangfelvétel) késziiljon

Hozzajarulok tovabba ahhoz, hogy: IGEN | NEM

az ovoda honlapjara, facebook csoportjaba felkeriilhetnek olyan fotok,
videok, amelyeken gyermekem vagy valamely csalddtagom is lathato.

a gyermekem altal készitett alkotasokat és feladatlapokat az dvodai fali
tablara kihelyezhessék

*Megfelel6 részhez tegyen X-et!

A fenti informdciokat és tdjékoztatast tudomadsul vettem, fent megadott személyes, ill. kiilonleges
adatok fentiekben megjelolt célu kezeléséhez, tovabba a személyiségi jogvédelem kiréhez
kapcsolodo kérdésekhez onkéntesen, minden kiilsé befolyds nélkiil beleegyezésemet adom. Tovibbd
a személyiségi jogvédelem koréhez kapcsolodo kérdésekre onkéntesen, minden kiilso befolyds nélkiil
vadlaszolok.

torvényes képviselo alairasa
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Adatvédelmi szabdlyzat 4. sz. melléklete

Adatok tovabbitasanak nyilvantartasa

ADATTOVABBITAS ERINTETT Atadott adatok Adattovabbitas
kore cimzettje

Datuma Célja Jogalapja Neve Adoébazonosito TAJ
szama




Adatvédelmi szabalyzat 5. sz. melléklete

Adatvédelmi incidens nyilvantartas

ADATVEDELIVM INCIDENS

Tudomasra
jutas
datuma

Erintettje

Kockazat
mértéke
(alacsony

kozepes, magas,
nagyon magas)

Jellege, rovid
ismertetése

Bejelentés
datuma

(magas
kockazat
esetén)

Valosziniisitheto
kovetkezmények

Tett vagy tervezett
intézkedések




Adatvédelmi szabalyzat 6. sz. melléklete

ADATVEDELMI TISZTVISELO MUNKAKORI LEIRASA

Neve:

Elérhet6sége:

Az adatvédelmi tisztviselO a kovetkezOfeladatokat koteles ellatni:

1. T4jékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az

adatkezelést végzo alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

2. Ellenérzi az e rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valdo megfelelést,
ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

3. Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;

4. Egyilittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

5. az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben — ideértve a 36 cikkben emlitett
eldzetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatdsag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

6. Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6
kockézat megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére,
koriilményére €s céljara is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat a munkaszerz6désben foglalt munkakorén felil
ellenszolgaltatas nélkiil koteles ellatni.

Beszamolasi kotelezettsége:

Amennyiben munkdja soran olyan rendellenességet tapasztal, amelynek felszamolasdban nem
kompetens, koteles azt az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, aki igazgatoi jogkdrében sajat
maga megteszi a sziikséges intézkedéseket, illetve igazgatdi utasitdsban felhatalmazza ra az
adatvédelmi tisztviselot.

Jelen munkakori leirds modositas 2023.09.01-¢én 1ép érvénybe.

A munkakori leirds atadasanak idépontja: ......coevvvnviieiiiiiinnnn.



MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Munkakori leiras - 6vodapedagogus

A 2024. januar 01-én hatalyba lépett munkakori leiras

Az intézmény neve, cime: Kerekerdé Evangélikus Ovoda,

8136. Lajoskomarom Gesztenyefasor u. 2.

A dolgozo neve:

A munkakor megnevezése: ovodapedagogus

A munkavégzés helye: Kerekerdd Evangélikus Ovoda, 8136.
Lajoskomarom Gesztenyefasor u. 2.

Kozvetlen felettese: Igazgato

A dolgoz6 heti munkaideje: 40 ora

A dolgozo heti kotelezo oraszama: 32 6ra

A munkakorokre iranyado torvényi és helyi szabalvozok:

— 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol

— az adott feladatkdrre vonatkoz6 minden, hatalyban 1évé kozponti jogszabaly,
szabalyoz6

— ahatalyban 1év6 koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

— Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak eldirasa

— Az intézményi SZMSZ és az abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi
szabalyozok

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.

Az ovodapedagogus feladatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek
nevelése, oktatisa, 6voddban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelési tervben.

Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, Puétv. 67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
kotelezettségei], és a Puétv.44. § (2) pedagdéguskompetencidk alapjan kotelessége kiilonosen,
hogy
— az o6vodapedagdgusnak neveld és oktatdé munkdja sordn gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében
tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,




a rabizott gyermekeket keresztyén szellemben nevelje, fejlodésiiket figyelemmel
kisérje és eldsegitse, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejlessze,
értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsitse, készitse fel ket a keresztyén é€letre.
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel a gyogypedagdgus ttmutatasa alapjan is
foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikdjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy
a nevelést, oktatidst segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek
felzarkozasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
gyermekeket,
elémozditsa a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatdsara, az elfogadéasra és egymas szeretetére €s tiszteletére, a
csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére, egyiittmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra nevelje a gyermekeket,
a sziildt (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérol
fogadoorak keretében
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,
a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves szinten, csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a gyermekek tevékenységet,
részt vegyen a szadmara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban (SZMSZ -ében) eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrdkon, az intézményi
linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
megodrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasdhoz méltdé magatartast tantisitson,
a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.
a pedagbdgus tevékenységét a pedagogus kompetencidkhoz kapcsolodd indikatorok
alapjan kell értékelnie:

e szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

e pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvalositasukhoz

kapcsolddo onreflexiok,
e atanulds tdmogatésa,
e a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi,



magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd
sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges megfeleld6 moddszertani
felkésziiltség,

e a gyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
es¢lyteremtés, nyitottsdg a fenntarthatésag szempontjaira, integracios
tevékenység,

e a pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének rendszeres
értékelése, elemzése,

e a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosadg értékrendjének
hiteles képviselete ¢és a kornyezettudatossighoz kapcsolodd attitidok
atadasanak modja,

e kommunikacid ¢€s szakmai egyiittmikodés, problémamegoldas, valamint
elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

o allergias tiinetek felismerése, sziikség esetén intézkedések megtétele

e a csoportban eldforduld allergias, vagy mas kiilon odafigyelést igényld
betegséggel kiizd6 gyermeket mindig jelezze

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

— A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsdban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, €s megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

— A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hézirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

— Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

— Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, kétszer féléves értékelés, heti litemterv -
jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

— Nyomon kdoveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

— Evente legalabb kétszer kitolti a Fejlédési naplot, mely a gyermek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan elkésziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad
tajekoztatast a sziilok részére.

— Sziiléi értekezletet tart, k6zos 6vodai programok szervezésében €s megvalodsitasaban
aktivan részt vesz

— Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

— Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

— Az ¢érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelGtars, sziild, igazgato,
fejlesztépedagogus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoteles gyerekekrol.

— Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, kapcsolatot tart a szocidlis
munkéssal.

— Az o6vodapedagbdgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kozvetlen,
a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.



— A munkaidd fennmaradd részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd
(felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralds, anyaggytjtés, eszkozkészités), azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (sziiloi értekezlet, fogaddora, bemutatd
foglalkozas megtartasa, palyazatirasban vald részvétel, gyermekek kisérése kiilsds
foglalkozasokra, kirandulasokra, 6vodai ilinnepségek szervezése, lebonyolitdsa stb.)
elvégzése tartozik.

— A nevelotestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkakdézéssegben kézremiikodes, tovabbkepzéseken valo megjelenés,
szertarfejlesztes.

A felettese altal maximum 60 ora eseti helyettesités rendelheto el.

Altalanos szabalyok:

— Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

— Az 6vodaban olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgatd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— Reggel és délutan tigyelet ellatisara az oOvodapedagogus beoszthatd. A tovabbi
id6szakban, 7:30 6ratol délutan 4-ig minden gyermek a csoportjaban tartozkodik sajat
ovonoivel. Kivéve, amikor a pedagogiai asszisztens latja el a gyermekek feliigyeletét.

— Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

— A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

A szabadsag felhasznalasival és | Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.
a hianyzassal kapcsolatos | Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal
szabalyok: egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az
adott évben kell felhasznalni, Szorgalmi 1d6 alatt
pedagdgusként havonta néhany nap kiaddsdra van
lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan. Varatlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidd megkezdése eldtt Ilehetdleg
minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak.

Elvarhato magatartasi | Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit,
kovetelmények: valamint a  munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikodés normadit. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz. Ovja a
gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag,
kovetkezetesség, pontossdg, megbizhatosag, tlirelem.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével ¢és  beszédkultargjaval  értékeket




kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét.

Onképzéssel
elvarasok:

kapcsolatos

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
¢s altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagodgiai
munkdjat. A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy
alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
120 oras tovabbképzésben kell részt vennie. LehetOség
szerint ingyenes tovabbképzésen. A koltségvetés
figgvényében, ha van ra lehetoség, akkor
koltségtéritéses  tanfolyamon is  részt  vehet.
Megsziintethetd  annak a  pedagoégusnak a
munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben Onhibdjabol nem vett részt, vagy
tanulményait nem fejezte be sikeresen.” Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betdltdtte az
55. ¢letévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgdk letétele wutdni hét évben. Csak olyan
tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat
az oktatasért felelés miniszter jovahagyta, és a program
alkalmazaséara engedé¢lyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a
pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és
képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra
terjed ki. A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése
mellett az intézmény a pedagdgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld-
oktat6 munkdjdhoz a megfelel6 modszereket,
eszkozoket.

Felelossége:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az oOvoda milkodésével, a
nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyl €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos

hivatali titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgato




Egyiittmiikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival.
Kiilondsen a valtotarsaval, a csoportjdhoz beosztott
pedagbgiai asszisztenssel, dajkaval és a
gyogypedagogussal. Tovabba a sziilokkel ¢és mas
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a

neveldtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziild1 kozosséggel
(SZM).

Informacio-szolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran
tigyelnie kell arra, hogy személyiség jogokat ne sértsen
meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Elsosorban a valtotarsa, illetve helyettesitési rend
alapjan kijeldlt 6vodapedagdgus.

Intézményiink egyhazi fenntartasi intézmény, ezért jellegének megfeleléen elvarja
dolgozoitol a keresztyéni értékek, normak betartasat, kiillonos tekintettel az evangélikus
egyhazunk hitvallasainak tanitasaira. Dolgozotol elvarando, hogy a lajoskomaromi
evangélikus gyiilekezetiink életében, istentiszteletein aktivan részt vegyen, életével

mutasson példat.

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2025. 12. 31-ig

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatoé fenntartja!

Lajoskoméarom,

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja




Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Lajoskomérom,

.................................... PH.
Igazgato Munkavallalo



Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

Az intézmény neve, cime: Kerekerdoé Evangélikus Ovoda,

8136. Lajoskomarom Gesztenyefasor u. 2.

A dolgozé neve:

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

A munkavégzés helye: Kerekerdé Evangélikus Ovoda, 8136.
Lajoskomarom Gesztenyefasor u. 2.

Kozvetlen felettese: Igazgato

A dolgozo heti munkaideje: 40 ora

A dolgozo heti kotelezo oraszama: 35 dra csoportban eltoltott

A munkakorokre iranyadoé torvényi és helyi szabalyozok:

— 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol

— az adott feladatkorre vonatkoz6 minden, hatdlyban 1évd kozponti jogszabaly,
szabalyozd

— ahatalyban 1évd kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

— Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjanak eldirasa

— Az mtézményi SZMSZ ¢és az abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi
szabalyozok

A pedagdgiai asszisztens kozvetlen felettese az igazgato.

Az evangélikus 6vodaban dolgozé munkavallalé feladatai:

Az evangélikus Ovodaban dolgozd pedagdgiai asszisztens hivatali és maganéletében
fedhetetlen életmodjaval példat kell mutasson a gyermekeknek €s a kdrnyezetének.

Feladatait a kdznevelési torvényben és a MEE torvényeiben meghatdrozottak szerint az
orszagos ¢és a helyi pedagdgiai program alapjan végzi. A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja
azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide vonatkozd jogszabalyok hataroznak
meg. Alkotdo modon egyiittmiikodik.

Az 6vodat fenntartod egyhaz életébe bekapcsolodik, egyiittmiikddik a fenntartdval.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:




Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek oOltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasat
(terités, evoeszkozok hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés ¢és
onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportoS
étkezéseket.

Az o6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vond munk4jat, irdnyitdsaval
mikodjon kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segitsen
a gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmaodot igényld gyermekekkel
a szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfelelden egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvalositasukat.

Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent.

Mikoédjon  kozre, segédkezzen a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
lebonyolitasaban.

A Dbalesetvédelmi eldirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval ¢s
elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagogiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvalositdsat magara nézve kotelezOnek tekintse.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hézirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Igény szerint vegyen részt a sziildi értekezleteken, jatszodélutdnokon.

Mikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvetd elsOsegélynytjtast, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozdsok, programok helyszineire, kiranduldsokra,
tanulmanyi sétakra kisérje a gyermekeket.

Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak

szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése
stb.).



— Az O6vodai és gyiilekezeti alkalmakon, iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan
kozremikodik, a szervezési feladatokban az igazgatd ¢és az Ovodapedagogus
utmutatasai szerint részt vesz.

— Esetenként (pl. tigyeleti iddben, sziinidében) helyettesitést 14t el, beszamol a
pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

Altalanos szabalyok:

— Munkaid¢ alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

— Az 6vodaban olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgato,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

— Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

— A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

A szabadsag felhasznalasaval és | Eves szabadsagolasi tervet készit tijékoztato jelleggel.
a hianyzassal kapcsolatos Felettesével a szabadsdg kikérése el6tt 15 nappal
szabalyok: egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az
adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne
a szorgalmi id0 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany
nap kiadasara van lehetdség, az igazgaté mérlegelése
alapjan. Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség,
egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése eldtt
minimum két draval jelezni kell az igazgatonak.

Elvarhato magatartasi Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit,
kovetelmények: valamint a  munkafegyelem és  kozosségi
egylittmiikodés normait. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz. Kulturalt
megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével ¢és
beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant,
elvarasok: sajatitsa el a megfeleld modszereket a gyermekekkel
valo helyes kommunikéacidjdhoz. Ismerkedjen a
pedagogiai munkaval foglalkoz6 szakkonyvekkel.

Hataskore: A feliigyelete ald tartoz6 gyermekek gondozasa,
kisérése, jatékanak fejlesztése. 401/2023. (VI111.30.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 9. §. (5): Ha az
ovoda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési  jellegli  foglalkozast  szervez, ezen




id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segitd, érettségizett, pedagogiai
asszisztens munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel
tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az oOvoda miikodésével, a
nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyl és csaladi korlilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles meg6rizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgato, 6vodapedagogus

Egyiittmiikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival.
Kiilondsen a csoportjdhoz tartozd o6vondvel, dajkéaval
tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével €s a
nevelOtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziilé1 kozosséggel
(SZM).

Informacio-szolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz
jut, azt tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé.
Gyermekrdl tajékoztatast csak az ovondvel torténd
egyeztetés utan adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran {igyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai
asszisztense.

O helyettesitheti:

A pedagogiai munkat végzo, illetve az azt kozvetleniil
segité munkatéarsakat

Intézményiink egyhazi fenntartasi intézmény, ezért jellegének megfeleléen elvarja
dolgozoitol a keresztyéni értékek, normak betartasat, kiilonos tekintettel az evangélikus
egyhazunk hitvallasainak tanitasaira. Dolgozotol elvarando, hogy a lajoskomaromi
evangélikus gyiilekezetiink életében, istentiszteletein aktivan részt vegyen, életével

mutasson példat.

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2025. 12. 31-ig




Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. Példaul a Kormanyrendelet rendelkezése 2020.
szeptember 1-jét6l lehetévé teszi, hogy az ovodaban reggel 8 ora elétt vagy a délutani
idészakban, 12-17 oraig, a gyermekek felligyeletét a neveld és oktatdé munkét kdzvetleniil
segitd munkakorben, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6 személy, igy példaul az
érettségivel rendelkezd pedagogiai asszisztens egyediil is ellatja. A rendelkezést kdvetden egy
ovodai csoportban akar napi hétéranyi idétartamban is megoldhaté a gyermekek feliigyelete a
neveld és oktaté munkat kozvetlentl segité (NOKS) munkakorben alkalmazottal ugy, hogy az
adott iddszakban a csoportban nincs jelen Ovodapedagdégus. A munkakdri leiras
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

Lajoskomarom,

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Lajoskomarom,



............................. PH.

Igazgato Munkavallalo
Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leiras

Az intézmény neve, cime: Kerekerdo Evangélikus Ovoda,

8136. Lajoskomarom Gesztenyefasor u. 2.

A dolgoz6 neve:

A munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens

A munkavégzés helye: Kerekerdé Evangélikus Ovoda,

8136. Lajoskomarom Gesztenyefasor u. 2.

Kozvetlen felettese: Igazgato
A dolgozo heti munkaideje: 40 ora
A dolgozo heti kotelezo oraszama: 35 éra csoportban eltoltott

A munkakorokre iranyadd torvényi és helyi szabalyozok:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

az adott feladatkdrre vonatkoz6é minden, hatalyban 1évé kozponti jogszabaly,
szabalyozd

a hatalyban 1év6 koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak eldirasa

Az intézményi SZMSZ és az abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi
szabalyozok

A gybdgypedagogiai asszisztens kdzvetlen felettese az igazgato.

Az evangélikus 6vodaban dolgozé munkavallalé feladatai:

Az evangélikus 6vodaban dolgozd gyogypedagogiai asszisztens hivatali és maganéletében
fedhetetlen életmodjaval példat kell mutasson a gyermekeknek €s a kdrnyezetének.

Feladatait a kdznevelési torvényben és a MEE torvényeiben meghatdrozottak szerint az
orszagos ¢és a helyi pedagdgiai program alapjan végzi. A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja
azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak
meg. Alkotdo médon egyiittmiikodik.

Az 6vodat fenntartod egyhaz életébe bekapcsoladik, egyiittmiikddik a fenntartdval.

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése




Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
szlikséges 1égkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek o0ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasat
(terités, evOeszkOozok hasznalata stb.). Ellenérizze a gyermek higiénés ¢€s
Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigdlja azt. Segitse a csoportos
étkezéseket.

Az o6vodai foglalkozasokon a pedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat. Az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében. Egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak
dolgozni.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényldé gyermekekkel
a szakemberek ¢és az 6vond instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozzon.
Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent.

Szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a
kovetkezd napokra.

A gyogypedagbdgus/ 6Ovodapedagdégus utmutatdsai alapjan Onalléan egyéni vagy
kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a gyogypedagogus/ovodapedagdgus
utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy igazgatot.

Miikodjon  kozre, segédkezzen a gyermekek egészségiigyl vizsgalatanak
lebonyolitasaban.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvalositdsat magara nézve kotelezOnek tekintse.

A szervezeti és mukodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Munkgjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagoégusok
utmutatasa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az igazgatd esetenként
megbizza.

Miikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.



Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra kisérje a gyermekeket.

Az O6vodai ¢és gyiilekezeti alkalmakon, tinnepélyeken, hagyoményokban aktivan
kozremikodik, a szervezési feladatokban az igazgatd ¢és az Ovodapedagogus
utmutatasai szerint részt vesz.

Esetenként (pl. tgyeleti iddben, sziinidében) helyettesitést lat el, beszamol a
pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

Altalanos szabalyok:

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Az o6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgatd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

A szabadsag felhasznalasaval és | Eves szabadsagolasi tervet készit tijékoztato jelleggel.
a hianyzassal kapcsolatos Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal

szabalyok:

egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az
adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne
a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany
nap kiadasara van lehetdség, az igazgaté mérlegelése
alapjan. Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség,
egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése elott
minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak.

Elvarhat6 magatartasi Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit,
kovetelmények: valamint a  munkafegyelem  és  kozosségi

egylittmiikodés normait. A humanista pedagodgia
elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz. Kulturalt
megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével ¢és
beszédkultargjaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant,
elvarasok: sajatitsa el a megfeleld6 modszereket a gyermekekkel

vald helyes kommunikaciojahoz. Ismerkedjen a
pedagogiai munkaval foglalkoz6 szakkonyvekkel.

Hataskore: A feliigyelete ald tartoz6 gyermekek gondozasa,

kisérése, jatékanak fejlesztése. 401/2023. (VI1I11.30.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 9. §. (5): Ha az
ovoda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban




nem fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mas, kifejezetten
nevelési  jellegi  foglalkozast  szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktato
munkat kozvetleniil segitd, érettségizett, pedagogiai
asszisztens munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az 6voda mikodésével, a
nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyl és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgato, 6vodapedagogus

Egyiuttmikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival.
Kiilondsen a csoportjadhoz tartozd6 ovondvel, dajkaval
tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a

nevelOtestiilet tagjaival. Az o6vodai sziiléi kdzosséggel
(SZM).

Informacio-szolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz
jut, azt tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé.
Gyermekrdl t4jekoztatast csak az oOvondvel torténd
egyeztetés utan adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran {igyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Az intézmény pedagogiai asszisztense.

O helyettesitheti:

A pedagogiai munkat végzo, illetve az azt kozvetleniil
segitd munkatarsakat

Intézményiink egyhazi fenntartasi intézmény, ezért jellegének megfeleléen elvarja
dolgozoitol a keresztyéni értékek, normak betartasat, kiilonos tekintettel az evangélikus
egyhazunk hitvallasainak tanitasaira. Dolgozotol elvarandé, hogy a lajoskomaromi
evangélikus gyiilekezetiink életében, istentiszteletein aktivan részt vegyen, é¢letével

mutasson példat.




Hatalyos: 2024. 01. 01-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2025. 12. 31-ig

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. Példaul a Kormanyrendelet rendelkezése 2020.
szeptember 1-jét6l lehetévé teszi, hogy az O6vodaban reggel 8 ora elétt vagy a délutani
id6szakban, 12-17 oraig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktatdé munkat kdzvetlentil
segitd munkakorben, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6 személy, igy példaul az
érettségivel rendelkezd pedagodgiai asszisztens egyediil is ellatja. A rendelkezést kdvetden egy
ovodai csoportban akar napi hétéranyi idétartamban is megoldhat6 a gyermekek feliigyelete a
neveld és oktaté munkat kozvetlentl segité (NOKS) munkakorben alkalmazottal ugy, hogy az
adott iddszakban a csoportban nincs jelen Ovodapedagdégus. A munkakdri leiras
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

Lajoskomérom,

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorlgja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom.
A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Lajoskomarom,

.................................... PH.
Igazgato Munkavallalo



Dajka munkakori leiras

Az intézmény neve, cime: Kerekerdd Evangélikus Ovoda,

8136. Lajoskomarom Gesztenyefasor u. 2.

A dolgozo neve:

A munkakor megnevezése: dajka

A munkavégzés helye: Kerekerdd Evangélikus Ovoda, 8136.
Lajoskomarom Gesztenyefasor u. 2.

Kozvetlen felettese: Igazgato

A dolgoz6 heti munkaideje: 40 ora

A dolgoz6 heti kotelez6 oraszama: 40 ora

A munkakorokre iranyadd torvényi és helyi szabalyozok:

— 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

— az adott feladatkorre vonatkozd minden, hatdlyban 1évd kozponti jogszabdly,
szabalyozd

— ahatalyban 1év6 koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

— Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjanak eldirasa

— Az intézményi SZMSZ ¢és az abban felsorolt (annak mellekletét képezd) helyi
szabalyozok

Munkdjat kozvetleniil az igazgato ellendrzi.
Heti munkaideje: 40 ora.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

— Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiaban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

— Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéseéert.

— Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének ¢és a csoport szokdsrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem—kdszondm, tlirelmes
¢s udvarias kommunikacio).

— Részt vesz a gyerekek gondozasdban a meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen
segit az étkeztetésnél, az Oltdztetésnél, kézmosasnal, WC hasznalatnal stb. Ameddig
sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat. Pl.: 6ltézkodés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipdk parositasa — kulturalt étkezés, kandlfogas, kézmosas technikaja,
WC-papir hasznélata stb.

— A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.




A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vonod mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik.

Sziikség esetén kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé
helyszini foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt. Az oOvodai {iinnepélyeken,
hagyoményokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban az igazgato és az
ovodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos
szell6ztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig a sziilé
meg nem ¢érkezik.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével 0Osszefliggd belsd problémdk, az dévoda szempontjabol
beliigynek szamit6 témdk, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos téméakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
ovondjéhez vagy az intézmény igazgatdjahoz, tavollétében a helyetteshez.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba
¢és a hozza tartozd Olt6z0, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢éb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztdészoba, felnétt WC,
stb.) a tobbi dajkaval k6zosen, meghatarozott munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az 1d0szakos nagytakaritas sordn kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosdsit. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozé részfeladatokat (pl.: ajtdémosas vagy jarvany idején fertdtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textiliak mosdasa, vasalésa, javitasa, megvarrasa.

Havonta gondoskodik a gyerekek agynemiijének le ¢és felhtizasardl. Jarvanyos
1d6szakban, tetlivel valo fertdzottség idején gyakrabban is.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolasa — ho eltakaritdsa. Valamint azokat az idészakos feladatokat,
amivel még az igazgatd megbizza.

Az O6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas, torolgetés).

A tisztitoszereket elkiilonitve biztonsagos helyen tarolja.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.



Etkezéssel kapcsolatos konyhai (kiszolgalé konyha) teenddk, feladatok ellatisa, a
konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfeleléen.

Etel fogadésa, adagolasa, talaldsa

Betartja az élelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkozd szabalyokat, az elkészilt
¢ételeket melegen tartja.

A kiszolgalt ételekbdl mintat vesz, és azt megfelelOen tarolja. Az ételmintas tasakokat
feldatumozva 48 6ran at az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja.
Osszegytijti az ételhulladékot, és a tarold edénybe viszi.

A konyha rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitoket.

A nagytakaritds alkalméval a konyhai ablak, ajto, csOvezeték, flitGtest lemosdsat is
elvégzi.

Altalanos szabalyok:

Munkaidg alatt, magéaniigyben csak a neveldémunka zavaréasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Hianyzas esetén, az igazgatd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkéara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatd engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irdsnak megfelelden nem lehet
dohanyozni. A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat,
hats6 bejarat) zarva tartdsarol feleléssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek
kiszokésének elkertilése végett.

Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutdn belizemeli a riasztot.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi ¢és balesetvédelmi,
egészseégligyl szabalyokat.

Tervezi ¢és vezeti a felhasznalt tisztitd ¢és mosdszer mennyis€gét az Ovoda
igazgatdjaval.

A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Az 6voda miikddésével, a nevelOtestiilet munkdjaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megdrizni.

A szabadsag felhasznalasaval és | Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.

a

hianyzassal kapcsolatos | Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal

szabalyok: egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az

adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne

a szorgalmi id6 alatt vegye ki. A munkaltat6 a mar




megkezdett szabadsagot fontos érdekbol
megszakithatja, a munkaval t6ltott id6 a szabadsagba
nem szamit bele. Véaratlan tdvolmaradast, hidnyzast
(betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az
igazgatonak.

Elvarhato magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok
irant megnyilvanuld egylittérzo, odafigyeld,
egylttmiik0dé magatartassal. Tisztdban van a gyerekek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a
massagot. Példat mutat kulturalt viselkedésével.
Viselkedésével és  beszédkultarajaval  értékeket
kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai program
szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos | Erdeklddjon az 6vonék szakmai tevékenysége irant,

elvarasok: sajatitsa el a megfeleld6 modszereket a gyermekekkel
vald helyes kommunikacigjahoz. Végezze el a
HACCP-tanfolyamot.

Hataskore: A feliigyelete ald tartozd gyermekek gondozasa, az
ovoda hazirendjének betartatasa.

Feleldssége: Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A

csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért Kkartéritési
felelosséggel tartozik.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgato

Egyiittmikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival.
Kiilondsen a csoportjdhoz tartozd ovondkkel és a
szlilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével €s a
neveldtestiilet tagjaival.

Informacio-szolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz
jut, azt tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé.




Gyermekrdél tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi
kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: | Az igazgato altal kijeldlt masik dajka

Intézményiink egyhazi fenntartasa intézmény, ezért jellegének megfeleloen elvarja
dolgozoitol a keresztyéni értékek, normak betartasat, kiilonos tekintettel az evangélikus
egyhazunk hitvallasainak tanitasaira. Dolgozotol elvarando, hogy a lajoskomaromi
evangélikus gyiilekezetiink életében, istentiszteletein aktivan részt vegyen, életével
mutasson példat.

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2025. 12. 31-ig

Heti munkarend szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt, illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén

sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

7:00 oratol 15:00 oraig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Reggeli szelldztetés az 6voda helyiségeiben

A konyhara visszakiildendd ételszallitdo edények elOkészitése
Udvari jardéak és burkolatok leseprése
Az udvari szeméttarolok kihelyezése az utcéra a kijeldlt napon (kedden)

Kozépbogardi gyerekek 6vodaba torténd szallitasa

Tizorai atvétele az iskolaban

Tizorai elokészitése a csoportok 1étszdmanak megfelelden

9 oratol sajat csoportjdban tartozkodik és elldtja a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket. (sziikség esetén atsegit a masik csoportba is)
9:45-10:15 a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosdd, folyosd) takaritasa,
rendben tartésa.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtads a mosdd hasznalatdban és
az Oltozkodésben. Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az

ovodapedagdgusnak.




Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatédban, edények konyhaba szallitasa.

Segit a konyhaban az ebéd utani teendékben - Mosogatasi feladatok ellatasa

Délutani uzsonna el6készitése

7:30 oratol 15:30 oraig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Ellatja a sajat csoportjaban elvégzendd teenddket

9 oratdl sajat csoportjaban tartézkodik és elldtja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket. (sziikség esetén atsegit a masik csoportba is)
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és
az  Oltozkodésben. Sziikség esetén segit az udvari felligyeletben az
ovodapedagodgusnak.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

13:00-13:30 a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosdo, folyoso) takaritasa,
rendben tartasa.

Délutani mosogatés, konyha felmosésa

09:00 oratol 17:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Ellatja a sajat csoportjaban elvégzendd teenddket

9 o6ratol sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feltigyeletével kapcsolatos teenddket. (sziikség esetén atsegit a masik csoportba is)
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdd hasznalatdban €s
az Oltozkodésben. Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az
ovodapedagdgusnak.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba rendbetétele ¢és

szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.



Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatédban, edények konyhaba szallitasa.

e Segit a konyhaban az ebéd utani teendokben - Mosogatasi feladatok ellatasa

e D¢lutani uzsonna el6készitése

o Ko6zépbogardi gyerekek hazaszallitasa

e 16-17-ig a személyhez rendelt helyiségek (csoportok, neveldi szoba, gyermekmosdo,
folyos0) takaritasa, rendben tartasa.

e Zarés eldtt gondosan ellendrzi az ablakokat

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolédo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Lajoskomérom,

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznélom.

Lajoskoméarom,




.................................... PH.
Igazgato Munkavallalo
TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve, cime: Kerekerdé Evangélikus Ovoda,
8136. Lajoskomarom Gesztenyefasor u. 2.

A dolgozo neve:

A munkakor megnevezése: takarito

A munkavégzés helye: Kerekerdé Evangélikus Ovoda, 8136.
Lajoskomarom Gesztenyefasor u. 2.

Kozvetlen felettese: Igazgato

A dolgozo heti munkaideje: 40 ora

A munkakorokre iranyvado torvénvi és helyi szabalyozok:

Koznevelésben munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozd. Az Mt szabdlyait kell
alkalmazni, kivéve a végkielégités dsszege, szabadsaga, jubileumi jutalma, felmentési
idejének megallapitasa esetében, melyre a Kjt. 2023. december 31.én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az adott feladatkorre vonatkozd minden, hatalyban 1év6 kozponti jogszabaly,
szabalyozo.

Az intézményi SZMSZ és az abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi

szabalyozok

Feladatkor részletesen — allandé feladatok:

— Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

— Az d6voda helyiségeit tisztan tartja.

— Gondoskodik a mosdok, vécék, ajtok gondos, higiénikus tisztasdgarol és a napi
portalanitasrol.

— Naponta / sziikség szerint tobbszor is / az 6voda folyosojat felsdpri, porszivozza,
fertdtlenitod

— felmosasat elvégzi.

— Elvégzi a napi, heti, havi takaritdsokat. Hetente végez fertétlenitd takaritast a
termekben, folyosokon, mosdokban. A portalanitdst minden nap elvégzi. A
jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

— A tornatermet hetente 2 alkalommal takaritja, moshatd berendezési targyakat is.




A kiszolgal6 helyiségeket hetente kitakaritja.

Hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a
takaritasi miveleteket, valamint a moshato falfeliiletek takaritasat is.

Havonta a csdvezetékeket, armatarakat, nyildszarokat, parkdnyokat is takaritani kell.
Evente 3-4-szer az ablakokat meg kell tisztitani, fiiggonyoket kimosni.

Ezen kiviil elvégzi a soron kiviil adodo takaritasi feladatokat is.

Munkdjat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja meg.

Biztositja mindeniitt a tisztasagot.

A tisztitoszerrel takarékosan banik, elkiilonitve biztonsagos helyen tarolja.

Munkajat a HACCP takaritasra vonatkozo6 szabalyainak megfelelden végzi.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozot felassa, kornyékét felsopri, nyaron locsolja
a poros udvarrészeket a reggeli és délutani iddszakban. Nydron elvégzi az éves
nagytakaritast.

Az intézmény épiiletén kiviili teriiletek (gyerekek altal hasznalt jatszé udvarok,
valamint az utcai kerités el6tti jardaszakasz takaritdsa)

A kert €s a novények gondozésa az évszaknak megfelelden.

Az udvaron talalhaté novények locsolasa, sziikség szerinti metszése, fiinyiras,
gereblyézés, naponta seprés (kiilonosen a homokozok kornyékén), permetezés,
segédkezés az eseti lltetések soran.

A jarda és a kozlekedd teriiletek ho- és jégmentesitése.

A falevelek Osszegereblyézése

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo és mososzer mennyis€geét.
Munkakoriilményeinek javitasahoz szilikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagodgiai informéciot, az 6voda belso ¢€letérdl felvilagositast nem

adhat.



— A gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatirsakkal szemben udvarias magatartést
tanusit.
Sziikség estén elvégzi azokat a munkakorébe tartoz6 feladatokat is, amellyel az dvoda

igazgatdja idénként megbizza (pl.: postazas)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositdsanak jogat, a

koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Lajoskomarom,

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorlgja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak 1
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és kezelt értékekért
anyagi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Lajoskomarom,

.................................... PH.
Igazgato Munkavallalo



Kerekerd6 Evangélikus Ovoda

Diabéteszes gyermekek ovodaban torténo

specialis ellatasanak eljarasrendje



BEVEZETO

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

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell

bevinni a szervezetbe.

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

1. AGYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkezOhoz, altalaban a tlinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd:
— sokszori €és bdséges vizeletiirités (0vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
— a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas,
— nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
— gyakori hasf3jas,
— 4llando faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,
— nehéz sebgyogyulas,
— az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertdzések,
— visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,
— acetonos lehelet (kéromlakklemos6hoz hasonlo, aromds édes lehelet),
— homalyos latas.

A GYERMEKKORI DIABETESZ KEZELESE

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

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

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

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros ¢€s hatékony egylittmiikodése. A csaladnak és életkoratol fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves

része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.



B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- ¢és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az
inzulinbeadasok és az ezt kovetd étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a
dietetikus segiti az elvek elsajatitasat és az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok
stb.). Egy cukorbeteg napirendjét tigy allitjak 6ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az
étkezések idében és mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat
étkezéssel kell szamolni: harom féétkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna,
utovacsora) alkotja a napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokolddé, cukorkak, cukortartalmu iiditditalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabondk fogyasztdsdnak preferdldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gylimolcslevek, szorpok, limonddé stb.)
gyors vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségli folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok!

Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl: hozzaadott
cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz ¢és a kiilonbozd szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa
cukorbetegek szamara keriilendok.

. Inzulinterapia

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

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell
bevinni injekcid formajaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségével vagy
inzulinpumpéval.

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

A 2-es tipusi cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztil szedhetd
antidiabetikumok, és csak késébb sziikséges az inzulin potlasa.

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

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdmara kiilondsen fontos. A testmozgas



— tobbek kozt jo hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az
inzulin hatékony miikddését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

— Testmozgas el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0
mmol/l alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz,
veszélyt jelent a gyermekre. A testmozgas elott €és utdn is  tobblet
szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig
legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gylimolcslé, gyiimélcs, keksz, szél6cukor!

— Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (til alacsony vércukorszint) tiineteit.
Ha a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra
jellemzd, egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori
méréssel ellendrizni!

— Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

— Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!

— Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsdkkentd-
hatasaval orakkal a mozgas befejezése utan is szdmolni kell, ezért érdemes figyelni a
lehetséges hypoglikémias tiineteket.

— Adiabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢tkezések elott és utan (altaldban 90 perccel) is szilikséges mérni a
vércukorszintet.

o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatarozza meg.

A VERCUKORSZINT MERES LEPESEI

— Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

— Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne kertiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

—  Készitsiik eld a vércukorszintmérdt a hasznalati utmutatoban leirtak alapjan.

— Szlrjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az
elsd vércseppet.

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

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

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

— A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

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

— A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szroval, vagy tobbszor haszndlatos rugods
ujjbegy szaroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott
gyermek ujjat szrjuk. A szrds mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és



fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a sziilé végez el.

AZ ELORETOLTOTT INJEKCIOS TOLLAK HASZNALATANAK LEPESEI

A megfeleld hatds eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a borredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve
felkar (kiilso felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezel6orvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

— Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

— Ellenérizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban
leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

— Ezutdn dvatosan tavolitsa el a tirdl a kiilsd, majd a belsé véddkupakot.

— Tesztelje a toll miikddését a kdvetkez6 mddon: A toll végén 1€vé gomb elforgatidsaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak
beléle, majd nyomja meg a gombot. Normdl esetben a tli hegyén at 1-2 csepp
inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatol fliggéen van, amelyiket fel kell
keverni/razni beadas el6tt, van, amelyiket nem szabad.

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

A dozis beallitasa:

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

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borredét vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A ti beszurasa
utdn nyomja meg lassan a gombot iitkozésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, miel6tt kihtizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulindo6zist. A 10 mp leteltével huzza ki
a tit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni
(sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.



A tii levétele:
A tire tolja ra a kiilsé tiivédo kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK, VALAMINT AZOK
KEZELESE

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémidn a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjilk. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
Ki.

— Haa gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett.

— A gyermek késon étkezett

— Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

— Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
A hipoglikémia tiinetei:

— gyengeség,

— hirtelen jott faradtsag,

— fejfajas,

— szédiilés,

— remeges,

— sapadtsag,

— heves szivdobogasérzés,

— 1izzadas,

— izgatottsag,

— ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,

— ¢hségérzet,

— lataszavar,

— beszédzavar,

— koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

— sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomori normal érték,
9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a méj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditésa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges



emberekben bekodvetkezO hipoglikémiat €s a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas més lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

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

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

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

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szolécukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak (¢hgyomori
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetéen 10-mmol/lI-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a veércukorszint mielobbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigdljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beaddsa is szdba jon. Tovabb4, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,
mozgassal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erélkddve, sipolva veszi a levegdt, lehelete aromads, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziildket, gondviseloket! Magas vércukorszint esetén a vér
ketonszintjének az ellendrzése is szlikséges (mely a sziild feladata, mert ez nincs mindig a
gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhoz hasonlo kisgéppel megvaldsithato.

Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali korhazi ellatast, infuzios
kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint dnmagéban ritkan okoz azonnali probléméat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertdzes, vagy laz miatt jelentdsen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot,



akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketociddzisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

— fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

— faradékonysag,

— széraz bor és nyalkahartyak,

— hasi fajdalom,

— hanyinger és hanyas,

— gyors, mély légvételek,

— bégyadtsag,

— alacsony vérnyomas,

— gyimdlcs/acetonszagu lehelet,

— tudatzavar,

— eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzdbb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kkell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteté allapot,
ellatasa korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a korosan magas és a
kérosan

alacsony vércukorszintek elkertilésére.

3. ELJARASREND

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk tagovodanként az 1-es tipusu
diabétesszel ¢l6 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatds érdekében minden tagdévodaban
legalabb 1 fo ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segitd
szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel €16 Ovodasok és
iskolasok ellatasat tamogaté pedagoégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor
Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

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

A gyermek szakszerl ellatasan tul a sziild a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgéltatd
fel¢ tovabbitott irasbeli nyilatkozat Kkitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a



melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok €és szakmai eldirasok
betartasaval.

A gyermekért a sziil6 a felelds, alapvetéen neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok mikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodo
tudnivaldk atadasa, de ez a tdjékoztatdsi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktuadlis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasarodl, egy 0j eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagogus és sziild kolcsondsen tdjékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele
torténtekrdl (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

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

3.1. Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

— sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

— sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

— diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

— asziildk sziiloi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus),

— a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

— az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

— az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfelelé hasznélata, kezelése,
tarolasa,

— a szakember altal eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, majd
ennek dokumentalasa,

— megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa,

— folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, €s a szakemberekkel,

— a feladatot végzé pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakdori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

— igazgatdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegdlasa a feladat
megszervezésére ¢és ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos
kapcsolattartasra munkakdri leiras alapjan,

— az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.



LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevelotestiilet megismeré nyilatkozata

A Kerekerdé Evangélikus Ovoda neveldtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési
torvény 62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottakkal Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaro
diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szo6ld specidlis ellatas eljarasrendjét a 202...

.......................................... napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte.

Ph

igazgato

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjérdl szold tajékoztatast a
sziiléi

szervezet megismerte.

a szuléi szervezet elndke

Az ovoda  részére az egészségligyi ellatast  biztosito orvos 202...

......................................... napjan véleményezte és jovahagyasra javasolta.



A diabéteszes

.............................................. napjan  megtartott

Jelenléti iv

gyermekek specidlis ellatdsdnak  helyi

eljarasrendjét a  202...

neveldtestiileti  értekezleten

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen betartom.

NEV

MUNKAKOR

ALAIRAS

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

Alulirott

..,  sziiletési

hely,



................ , anyja neve: e e e e—eeeaeenaeees)

veeeeee.... Szam alatti

1aKOS, MINE @ ovieeiiiiieeieeieece et nevll gyermek sziiletési
hely, 114 [ OO s e , anyja neve:
), sziil6je/mas térvényes

képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahuzando) kérem, hogy 1-es tipusu diabétesszel élo

gyermekem o6vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a) bekezdésében

biztositott eljarasnak megfeleléen 20........................... -t6l a kérelmemhez csatolt
....................................................... egészségligyl intézmény altal kiadott és az

abban megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan gyermekem szdmara az eldirt specialis

ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: oooeeeeeeeeee e,

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott bettivel
Lakcime: Lakcime:
MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATUIITOtt oo e 12aZgatd, ...ovvviiiiiiiieea

................................................ (név) munkakori leirasdnak mellékleteként (azzal



egylitt kezelve) megbizom ... (név) alkalmazott
ovodapedagdgust/pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa,
OVADDA, .o szdmu orvosi eldirds alapjan, a sziildvel,
(vagy torvényes képviselovel), a megadott kapcsolattartasi moddon egyeztetett,
................................................................................ nevii 6vodas gyermek
szamara a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben

1dokozonként eldirt, sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.

Lajoskomérom, .................c.ooeeeen.

igazgato

NYILATKOZAT

AU Ot e (név)
ovodapedagdgus/pedagogiai  asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizds szakszeri
teljesités€éhez, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek €s csaladjaik életkoriilményeinek
tovabbi javitasarol szolo 1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal
altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégzem, melyrél az igazoldst bemutatom.
Elvégzését kovetéen az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermekek o6vodakban, torténd

tamogatasat biztositani tudom.

Lajoskomarom, .............cooeiiiiiiiiiiininen...

ovodapedagdgus/pedagogiai asszisztens



Kerekerdé Evangélikus Ovoda

Panaszkezelési szabalyzat

1. Panaszkezelési rend az 6vodaban

Az 6vodasainkat, sziileiket /gondviseldiket, valamint az 6voda dolgozoit panasztételi jog
illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 6voda kételes,
illetve

jogosult intézkedésre.



A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatoja
koteles megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni,
vagy az intézmény igazgatdjanal intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzatr6l” az 6vodaba beirataskor a hazirenddel egyiitt minden

sziilot/gondvisel6t, és minden 0 dolgozot tajékoztatni kell.

2. A panaszkezelés lépcsofokai
a) Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az érintett csoport
ovodapedagdgusahoz fordul.
b) Az 6vodapedagdgus kezeli a problémat, vagy az 6voda igazgatojahoz fordul.

C) A panasztevd kozvetleniil az 6voda igazgatojahoz fordul.

3. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e telefonon (06-25/240-377)
e irasban (8136.Lajoskomarom, Gesztenyefasor 2.)
e elektronikusan (kerekerdo@Iutheran.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az 6vodapedagodgus, vagy az dvoda

igazgato hataskorébe tartozik.

4. Panaszkezelés 0vodas gyermek, vagy sziilo/gondviselo esetében
e A panaszos gyermek sziildje/gondviseldje, problémajaval az oOvodapedagdgushoz
fordul.
e Az Ovodapedagbogus aznap vagy mdasnap megvizsgdlja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
e Jogos panasz esetén az 6vodapedagdgus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

e Ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal

az ovoda igazgato felé.
e Az 6voda igazgaté harom munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
e Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és

elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.



e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az ¢érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

e Az éOvoda igazgatd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

e A folyamat gazdaja az Ovoda igazgatdja, aki a nevelési év végén ellendrzi a
panaszkezelési esetek folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekciot az adott [épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az O6vodaban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

o A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az iigyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

e Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

e Amennyiben a panasz megoldasahoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az 6voda
igazgatojanak kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon beliil az 6vod igazgatd a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére, ezt irasban is
rogziti.

e Ezutan, a fenntartd képviselbje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utdn kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a

megoldast irasban rogzitik az érintettek.



Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdédja az igazgato, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelések
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat, és

elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

6. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az 6voda igazgatdja ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevO neve

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogado6 személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

6. Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a t4jékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv irdsa indokléassal, az el
nem fogadasrol.

11. Ha a panasztev0 a tajekoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utdirataként feljegyzés készitése a tovabbi teenddkrol.

A Panaszkezelési szabalyzat melléklete

Iktatdészam: ....... /20.....

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: | Panasztevo neve:




Panasz leirasa:

neve
Panasz fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:




V. ZARO RENDELKEZESEK
Legitimacios zaradék

Szervezeti €s Mikodési Szabalyzathoz

Elfogadta:

A Lajoskoméaromi Kerekerdd Evangélikus Ovoda Nevel6testiilete 100 %-ban. o glange:

Lajoskomérom, 20 %5. OX 2.9,

Véleményt nyilvanitott:
A Kerekerds Evangélikus Ovoda Sziiléi Szervezete:

Lajoskomérom, 2-:02.5. ©O& 29 .

U el Nacts

Alairés

A Kerekerdé Evangélikus Ovoda Igazgat6 Tanécsa:

Lajoskomarom, 2025, Ol 2.9

A i airas

Jovahagyta:
A fenntarté — Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz részérol

Id6pont:

Alairas




