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1. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az 6voda mikddésére, belso és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket. Tovabba tartalmazza a kialakitott célrendszerek,

tevékenységcsoportok és folyamatok 0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét.

A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat célja: az intézmény jogszerl, zavartalan
mikodésének biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziild, gyermek,
pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének

garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési szabdlyzat feladata: hogy megéllapitsa a Sarudi Tavirézsa Ovoda
miikodésének szabalyait, mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly irja
eld, tovabba a nevelési intézmény mitkddésével 0sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet

szabalyozni.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, és a
fenntart6 hagyja jova. A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol
a Sziil6i Szervezet. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtekinthetd munkaidében az
intézményigazgatd irod4jaban. Az SZMSZ Sarud Ko6zség honlapjan az 6voda szdmara

fenntartott oldalakon is megtalalhato.



Ervényességi kovetelmények:

Az SZMSZ. idébeli hatalya:
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba
a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti az intézmény

el6z6 2023-ban elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
- Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

- A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed:
- Az 6voda teriiletére.
- Az 6voda éltal szervezett — a nevelési program végrehajtdsahoz kapcsolodd — 6vodan
kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ eloirasai:
- nem litkdzhetnek jogszabalyba
- nem sérthetik a fenntartd rendeletét

- nem lehetnek ellentétesek az intézményalapitd okirataban foglaltakkal



2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények,

rendeletek alapjan késziilt

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (NKkt)

20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

2023.¢évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LII
torvény végrehajtasarol

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

326/2013. (VIIIL.28.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményben torténd végrehajtasarol

669/2021 (XII.2) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményben torténd végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
modositasarol

15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikddésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai — szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai — szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagdgiai — Szakmai
szolgéltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvéantartési rendszerrdl

-3-



2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatai

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények modositasarol és a
nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL. torvény hatalyon kiviil
helyezésérol

132/2000 (VII.14) Kormany rendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

VezetO1 utasitasok



3. Az Alapité Okiratban foglaltak részéletezése és egyéb-a szerv
koltségvetési szervként valo mikodésébol fakado szabalyozasok

Az intézmény

Az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrol
52616 2011. évi CXC. torvény 21.§ (2) és (3) bekezdése alapjan a Sarudi Tavirdzsa Ovoda

alapito okiratat a kovetkezdk szerint adja ki:

1. Kaoltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
Koltségvetési szerv megnevezése: Sarudi Tavirézsa Ovoda

Koltségvetési szerv székhelye: 3386 Sarud Munkacsy ut 2/2

2. Alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések
Koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 1.
Koltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitasdara, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevetése: Sarud Kozségi Onkormanyzat

Székhelye: 3386 Sarud Kossuth Ut 93.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
Koltségvetési szerv, irdnyito szervének
Megnevezése: Sarud Kozségi Onkormanyzat

Székhelye: 3386 Sarud Kossuth 1t 93

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazati szdma: szakagazat megnevezése:

851020 ovodai nevelés




A koltségvetési szerv alaptevékenysege:

Ovodai nevelés:

a 3 —7 éves gyermekek 6vodai nevelése, iskolai életmodra valo felkészitése

mas telepiilésrol bejard gyermekek nevelése

étkeztetés

sajatos nevelési igényll gyermekek integralt nevelése, ezen beliil olyan gyermekeké,
akik a megismerd funkciok, vagy a viselkedés fejlédésének enyhe rendellenességével
kiizdenek

kizardlag magyar nyelven folyo, a nemzetiségi kisebbséghez tartoz6 gyermekek
nevelése

gyermekek ¢€s ifjusagvédelemmel 0sszefliggd szocialis juttatasok, szolgaltatasok
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracios és képesség kibontakoztatd

programjanak mitkddtetése

A koltségveteési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkciok szerint: korményzati funkcié megnevezése:

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dévodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

4 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

A Kaltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Sarud kozség kozigazgatasi teriilete




5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségveteési szerv vezetojének megbizasi rendje:

Az intézmény magasabb vezetdjét nyilvanos palyazat Gtjan Sarud Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld - testiilete a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével
nevezi ki és menti fel. A kinevezés id6tartama: 5 év.

Az intézmény magasabb vezetdje tekintetében a munkaltatoi jogokat Sarud Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel§ - testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat a telepiilés
polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony Jjogviszonyt szabdlyozo jogszabadly
1 | koznevelésben foglalkoztatotti | a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi
jogviszony LIl térvény
2 munkaviszony a Munka Térvénykonyveérdl szolo 2012.évi 1.
torvény
3 megbizasi jogviszony a Munka Torvénykonyverol szolo 2012.évi 1.
torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések:

Koznevelési intézmény tipusa: 6voda

Alapfeladatanak jogszabalyszerinti megnevezése: koznevelési intézmény
Gazdalkodasaval kapcsolatos jogositvanyok: onalloan miikodo koltségvetési szerv
A koznevelési intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Poroszloi K6zos
Onkormanyzati Hivatal Sarudi Kirendeltsége (3386 Sarud Kossuth ut 93) latja el.

A koltségvetési szerv éves koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok koziil az
intézményre vonatkozoan a személyi jellegli kiadasok €s jarulékai, valamint a szakmai

eszk6zok beszerzése, mint eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

feladatellatasi hely megnevezése alapfeladat maximalis
megnevezése gyermek-tanulo
létszam
1 Sarudi Tavirozsa Ovoda ovodai nevelés 25




A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime

ingatlan

helyrajzi szdma

vagyon feletti
rendelkezés joga

vagy avagyon

az ingatlan

funkcioja, célja

hasznalati joga
1 3386 Sarud 463/5 Sarud Kozség 6voda
Munkécsy ut 2/2 Onkormanyzata

3.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges

eloirasok

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

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente

Osszedllitott, az irdnyito szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

3.1.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalldan

miikodo koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve

folyamatosan biztositani kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés

iddszakéban meg kell hatarozni:

e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

o milkdodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani

jarulék kiadasokat,

o a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.




Az 6vodaigazgatd kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a fenntarto altal
kijelolt személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval €lve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerti, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos

gazdalkodasra.

3.1.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak

dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
e az adott eldirdnyzat az eddigi €és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
o akotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és dsszegei
Ossze egyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalési litemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz0 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerzddések, megallapodésok.

3.1.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatdsokat
e munkaadot terheld jarulékokat
e dologi jellegli kiadasokat
e az Onkormanyzat 4ltal folyésitott ellatisokat
e az ellatottak juttatasait

e felhalmozasi kiadasokat



e milkodési bevételeket
e Altalanos forgalmi ado bevételt
e tamogatas éves Osszegét
e az intézmény létszamkeretét.
A fenti el8iranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott szempontok

szerint, az dvoda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.

3.1.4. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata

,,HosszU” bélyegzo: Korbélyegzo:
Ovoda neve, cime kozépen cimer,

korben az 6voda neve

Ul TAVIROZSA Ovoy,
Mm' y Ut 2/2,
15809788-1-1p

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényld iligyiratokat az 6vodaban tartdzkodod 6vodapedagdgus irja ala.

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara az 6vodaigazgatd jogosult.

4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, miikodése

4.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
Alapelviink, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon 1assuk el.
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A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos miukddtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységet. Az 6vodat
az Ovodaigazgatd irdnyitja, magasabb vezetd beosztisu koznevelésben foglalkoztatott.
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal
eléirtak szerint végzi. Munkakori leirasat a fenntarté késziti el.

Ovodéank 2023.09.01-t81 egy csoportos. gy a vezetdség egy személyben az 6vodaigazgato.

4.2. A koltségvetési szerv igazgatoja és feladatkore

e Az O6vodaigazgatd egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabdlyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen
szabalyzatbdl ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

e Az 6vodaigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelés dgazati torvénye €s a munkaltato
hatarozzak meg.

e Az dvodaigazgatd 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett
magasabb vezetd beosztast koznevelésben foglalkoztatott.

e Az dvodaigazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere

gyakorolja. Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

4.3. Az évodaigazgato kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e anevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlés,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egylittmiitkodés biztositasa a sziil6i
szervezettel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése
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4.4. Az évodaigazgato feladat- és hataskore

e asziiloi kozosséggel, a fenntartoval,l €és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés,

e anevelOtestiilet vezetése,

e anevel6-oktatd munka irdnyitasa €s ellenorzése,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése €s ellendrzése,

e agyermekvédelmi munka irdnyitasa,

e a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével (TER) kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

e az ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megszervezeése.

4.5. Az ovodaigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonéasanak

biztositasa, pl. kérddives felméréssel a sziilok tajékoztatasa

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

ellendrzes €s értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan, sziikséges
korrekcidk végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikodési gyakorlat aktudlis

modositasainak koordinalasa, ellatasa

4.6. Az dvodaigazgatoval szembeni altalanos elvarasok

A tanulas €s tanités stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

-12-



Az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé €s
belsé kornyezetét, a folyamatban 1évo €s varhato valtozasokat.

A pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érintd
kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze,
szervezze ¢és hajtsa végre.

Kizarolag hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

4.7. Az ovodaigazgato kizarolagos jog és hataskore

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa:

v
v

4.8.

kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkdésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskdrébe nem utal,
alairési, kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézményigazgatd egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerii alairdsa az dvodaigazgatd alairasaval €s az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa: A magasabb vezetd munkatarsi kozdsségek
tekintetében utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozd esetében viladgosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban. Az
ovodaigazgato, egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési

jogot.

Az ovodaigazgato felelossége

A koznevelési intézmény igazgatdja felel:

- az iIntézmény szakszerti és torvényes mitkodeséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,
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- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
- képviseli az intézményt.
¢ A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
- apedagdgiai munkaért
- a nevelOtestiilet vezetéséért
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért és ellendrzéséért

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miitkddéshez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

- gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért

- neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- sziildi szervezettel valdo megfeleld egylittmitkdésért

- gyermekbalesetek megeldzéséért

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak a megszervezéséért

- a pedagogus etika norméainak betartasaért €s betartatasaért.

e A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

e A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatojanak munkdjat a neveldtestiilet €s a sziilok

kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra

alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzeés az igazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése sordn a kérddives

felmérés eredményét is figyelembe veszi.

4.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ.-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
6vodaigazgato.
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Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitdoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

az irat iktatoszama

e aziigyintézd neve

e 3z ligyintézés helye és ideje
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e intézményegység

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya
e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama

4.10. Az ovodaigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az 6vodaigazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
- helyettesitési rend szerint megbizott 6vodapedagdgus az intézmény képviseldjeként
jarhat el
- az 6vodaigazgatd egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott

iigyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni

Ovodaigazgaté- helyettes

A kis létszdm miatt intézményiinkben nincs.

4.11. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
e Nevel6testiilet: 2 6

® A neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 2 f6
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Az 6vodaigazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatoi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. A foglalkoztatottak engedélyezett
l1étszama az irdnyité szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil

meghatarozasra.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e (vodaigazgatod
e ovodapedagdgus
® gyogypedagogiai asszisztens
e dajka

A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan.

411.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak

modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak.

4.11.2. Szakmai munkakozosség vezetok feladat, hataskore

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai
munkakdzosséget. Mivel a mi 6vodankban az 6vodapedagdgusok 1étszama dsszesen 2 6
melybdl az egyik az 6vodaigazgato, igy szakmai munkakozosséget nem miikodtetiink.
Azonban a Bels6 Ellendrzési Csoport (BECS) miikodik, amikor a munkajara sziikség van.
Intézményi tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzd intézményi 6nértékelés lebonyolitasa soran (5
évente), illetve amikor a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjdnak munkéjat a neveldtestiilet
és a sziilok kozossége az dvodaigazgatdi megbizasdnak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
Kiilondsen odafigyeliink a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
integracidja és képesség kibontakoztatasara. Részt vettiink az IPR majd az ,,Esélyteremtd
6voda” EFOP 3.1.3. projektben.
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4.12. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az ovodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek ¢és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése tjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e Ovodaigazgatd

e nevelOtestiilet

e szakmai munkakozosség

o gyermekek kozossége

szll61 kozosség

4.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lassa el, a munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mitkddés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével.
A kapcsolattartas formai:

> ¢értekezletek

> megbeszélések

» forumok

» rendezvények

4.12.2. Alkalmazotti kozosség

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

¢ anevelGtestiilet- 6vodapedagdgusok,

¢ a szakmai munkak6zosség (BECS),- jelenleg nem miikddik (2 f6 a nevel6testiilet)

e anevelomunkat kozvetleniil segité gyogypedagogiai asszisztens és a dajka,
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A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
veleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az 6voda dolgozdit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntarto altal
engedélyezett 1étszdmban, az 6vodaigazgato alkalmazza. Munkajukat munkakori leirdsuk
alapjan végzik. Munkaidejlik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik.

Az intézmény dolgozoi kdznevelésben foglalkoztatottak ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat az 01 ¢életpalya torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része
nevel0-oktatdé munkat végzo 6vodapedagoégus, a tobbi dolgozd a neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segit6 (NOKS) Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi kéznevelésben foglalkoztatott tagja.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+10) alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

4.12.3. Nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelésben foglalkoztatott
jogviszony, keretében oOvodapedagdégus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdé munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. (ndlunk ez 2 {6 6vodapedagdgust jelent)
e A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és
dontéshozo szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevi jogkorrel rendelkezik.
e A nevelGtestiilet dont:
- tovabbképzési program elfogadasarol
- neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztdsaban
- hazirend elfogadasaban
- jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben.
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e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a

nevelOtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Nevelotestiileti értekezletek idOpontjat, témajat az éves munkaterv tartalmazza.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni: - vodaigazgatd
- neveldtestiilet tagjai egyharmadanak

- sziildi szervezet kezdeményezésére.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

- a nevelOtestiileti értekezletet az dvodaigazgatd késziti eld,

- a nevelGtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a fentebb emlitett dontési jogkorével
kapcsolatos napirendi pontokat,

- az 6vodaigazgato az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legaldbb 3
nappal 4tadja a neveldtestiilet tagjainak,

- a nevelGtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az dvodaigazgatd latja el,

- a jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt,

- a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség esetén a
hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el,

- a neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, a hatarozatokat

sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:
- jegyzOkonyvet az d6vodaigazgato altal megbizott személy vezeti
- lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
- az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni
- a jegyzOkonyvvezetd €s a két hitelesitd irja ala

- csatolni kell mellé a jelenléti ivet

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van. Dontéseit egyszer(i

szOtobbséggel hozza.
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Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢&s a fejlesztési elképzelések tdmogatasarol
(vagy elutasitasardl) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa —a kis 1étszdm miatt — nem

lehetséges.

Neveldtestiilet tagjai: - dvodapedagigusok

Az 6vodai csoportokban az 6vodaigazgato iranyitasa ala tartoz6 6vodapedagdgusok
dolgoznak.

Létszam: dvodavezetdvel egyiitt 2 {6

Munkaidd: kotelezo: heti 32 dra, igazgatonak heti 12 ora

Az dvodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramja és az 6voda Pedagogiai Programja szerinti nevelése.
Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszdmolasi kotelezettség: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevelotestiiletnek.

- ovodapszicholégus (a mi 6vodankban ilyen statusz nincs)

4.12.4. Nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkozatotti

jogviszonyban dolgozék kozossége

Gyogypedagdgiai asszisztens
Létszam: 1 {6
Munkaidd: heti 40 6ra

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsaban talalhato feladatkorre.

Dajka
Létszam: 1 {6
Munkaidd: heti 40 o6ra
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Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
A dajka latjak el a csoportban adodo takaritasi, az udvar és kertgondozasi feladatokat is,

jelenleg munkajat segiti a fenntart6 altal biztositott kozfoglalkoztatott. (1 £6)

A gyogypedagodgiai asszisztens és a dajka gyermekcsoportban végzett tevékenységét
kozvetleniil a csoportban dolgoz6 dvodapedagogus iranyitja, de munkajat az dvodaigazgato is

ellendrzi. Egyéb feladatok ellatasat kozvetleniil az 6vodaigazgato irdnyitja.

4.13. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatok:

A belso kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a kdltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

- A tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhatd gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre.

- Teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket.

- Megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak.

- Megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii

hasznalattol.

Szakmai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatok:

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

- Biztositsa az 6vodaigazgato szamdara az informaciot az intézményben folyo neveld —
oktatdé munka tartalmarol és annak szinvonalardl.

- Segitse az 6vodaigazgatoi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény térvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagdgiai mukodését.

- Fogja at a pedagogiai munka egészét.

- Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
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A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak a kontrollja. Az ellendrzési tervet az 6vodaigazgato késziti el.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés: - teriileteit
- modszerét

- Utemezését

Az 6vodaigazgat6 az ellendrzési terv alapjan ellendrzi a pedagogiai munka eredményességét.
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkéjat.
A belso ellendrzés rendszere atfogja az dvodai neveld — fejlesztd munka egészét. Biztositja a
mindségi munkavégzést azzal, hogy az ellenérzés soran felmeriil6 hibak feltarasa idoben

megtorténhet, fokozza a munka hatékonysagat.

Ellendrzés kiterjed:
- pedagogiai programban kitlizott célok, feladatok teljesitése, megvalositasa
- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége
- éves munkatervben foglalt feladatok ellatasa
- szakmai dokumentumok ellendrzése

- munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdések

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodaigazgatod dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- Ovodaigazgato
- neveldtestiileti tag

- sziilok kozossége

Az 6vodaigazgatdé minden 6vodapedagdgus munkdjat legalabb két alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell,
aki arra irdsban észrevételt tehet. A nevelési év, zar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai
munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatit,

megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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5. Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo

szabalyok

5.1. A miikodés rendje

5.1.1. A nyitva tartas rendje

Heti és éves nyitva tartas:

Hétfotol péntekig tartd 5 napos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodiink.

Zarva tartas idopontja:

Az lizemeltetés a nyari zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda
sziikségszerinti felujitasa, karbantartisa, valamint a nagytakaritas. Unnepek idején
illetve karacsony ¢és szilveszter kozotti idészakban az 6voda zarva tart.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje:

Nevelés nélkiili munkanap egy nevelési évben 5 napnal nem lehet tobb. E
napokon szakmai tovabbképzeést, alkalmazotti értekezletet tartunk.

Nyitas, zaras intézményi rendje:

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.45 percre érkezd gydgypedagdgiai

asszisztens nyitja, €s 16.30 6rakor a dajka zarja.

Az 6vodai nevelési év rendje:

Az 6vodai munkaterv alapjan.

Sziilok tajékoztatasanak rendje:

A nyari zarva tartas idejét a sziilokkel februar 15-ig kozolni kell. Az
tinnepekkel 0sszefliggd jogszabalyban elrendelt munkanapvaltozdsokhoz
kapcsolodoan, az 6voda nyitva tartasanak alakulasarol a sziiloket

legkésébb 5 nappal, nevelés nélkiili munkanap miatt, legalabb 7 nappal

elébb tajékoztatni kell..
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5.1.2. Az igazgato és a gyermekek intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

Ovodaigazeatd intézményben vald benntartozkodasanak rendie:

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell az dvodaigazgatdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében az dvodaigazgatd intézményben vald tartozkodasanak rendje az

alabbiak szerint keriilhet meghatarozasra:

Vezet6i beosztas Az intézményben valo

megnevezése tartozkodas rendje

Ovodaigazgato Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezd 6raszdma:12 ora*

*gyermeklétszam fiiggvénye

Az 6voda nyitvatartési idején beliil az 6vodaigazgatonak ajanlott napi 8 6rat az 6vodaban
tartozkodnia. Az 6vodaigazgat6 koteles gondoskodni arrol, hogy akadéalyoztatasa esetén a
vezetOi feladatokat ellassak.

Az 6vodaigazgatd benntartdzkodasan kiviili idében, illetve akadéalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Gyvermekek intézményben vald benntartézkodasanak rendje:

o A gyermekeket reggel a sziild az 6vodapedagodgusnak adja at, egyébként a kapubol
elengedett gyerekért feleldsséget nem tudunk véllalni, mivel az 6vodapedagdgus nem
is tud a gyermek megérkezésérol.

o A gyermeket reggel legkésdbb 8* —ig hozhatjak be az dvodaba, kiilonben a késé

gyermeket nem all modunkba befogadni, - mivel az 6vodai élet zavartalansagat
biztositani kell — az aznapi hianyzasat igazolni kell!

Délutani hazavitelnél, 15° dranal elébb ne jojjenek a gyerekekért.

A nap folyamén az 6vodapedagdgussal valo egyeztetés alapjan vihetd el a gyermek. A
sziilok tartsak tiszteletben a csoport napirendjét, annak megzavarasa nélkiil vigyék el a

gyermeket.
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5.1.3.

A gyermek elvitelekor minden esetben (az udvaron kiilondsen) az 6vodapedagdgusnak
sz6lni kell.
A kormany altal elrendelt rendkiviili illetve veszélyhelyzet idején a Hazirendben

meghatarozottak szerint miikddik a gyermekek benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje, és

a munkavégzés altalanos szabalyai

Munkaidé keret heti 40 o6ra minden alkalmazott szdmdara. Ezen belill az
6vodapedagogus kotott munkaideje heti 32 ora, melyet a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a
munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy oraban, - melyet az 6voda
éptiletében kell eltoltenie- a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds, csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pthendnapon is berendelhetd a 40
oras munkaidejének terhére.

A dolgoz6 a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat Iehetdleg egy
nappal elébb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
6vodaigazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben
ovodaigazgatoi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az 6vodapedagogus munkaidd beosztasat az dvodaigazgatd eldzetes engedélyével, a

csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
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e Az 6vodapedagdgus koteles a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes
allapotban megjelenni. Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes
allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.

e Munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, el6irdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni.
Tovabba a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast
tantsitani, munkatarsaival egylittmiikodni.

e A munkahelyen minden dolgozonak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munkaidejének
letelte utani 10- 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden
elhelyezze.

e A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat érat meghaladj, 20
perc munkakdzi sziinetet kell biztositani, melyet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra

munkavégzést kovetden kell kiadni.

5.1.4. Intézményigazgato vagy intézményigazgaté - helyettes

akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A nevelési — oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az id§ alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartdzkodnak, a vezetdi feladatok ellatdsa ne maradjon
ellatatlanul, ennek érdekében, az dvodaigazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a
mindenkori jelenlevd dvodapedagogus latja el teljes feleldsséggel. (mivel intézményiinkben
nincs 6vodaigazgatd-helyettes) Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve az 6vodaigazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az dvodaigazgat6 tartds tavolléte esetén a helyettesités az 6vodaigazgato altal adott megbizas
alapjan torténik, s a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb
idotartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbizds a fenntartd
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az oOvodaigazgato a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség,
szabadsag, hivatalos tavollét, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a
fenntarté méasként nem rendelkezik.
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A helyettes csak a napi, a zOkkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,

dontéseket hozhatjdk meg az 6vodaigazgato helyett.

5.2. Az évodaigazgato és a z 6vodai sziiléi szervezet kozotti

kapcsolattartas formaja, rendje

A csaladdal valo kapcsolattartas formai:
- sziil6i értekezlet (évente 2-3 alkalom)
- csaladlatogatas
- fogadoora (az dvodapedagogus €s a sziilo igényei alapjan)
- fogadd nap
- nyilt nap
- kirandulasok
- linnepseégek
- csaladi projekt napok

- jotékonysagi rendezvény

Az 6vodaban a sziild barmikor megtekintheti a gyermekcsoport €letét, latogatasi szandékat

azonban egyeztetni kell a csoportvezetd dvodapedagogussal.

A sziil61 szervezet: a sziilOk jogainak érvényesitése, illetve kitelességiik teljesitése érdekében

1étrejott szervezet.

A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas a kialakult hagyomanyokra épiil.

Egy csoportba tartozo gyerekek sziilei alkotjak a gyermekcsoport sziildi munkak6zosségét.

A sziil6k a nevelési év elején csoportonként 2 fot valasztanak maguk koziil a képviseletiikre.
A sziil6i szervezet elnokét a tagok valasztjak maguk koziil nyilt szavazéssal.

Az 6vodai szintli ligyekben a sziil6i kozosség vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziildi kozosségének képviseldjével az ovodapedagogus tart kapcsolatot.
Az ovodaigazgato €s a sziildi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat €s formajat az éves

munkaterv alapjan allapitjak meg.
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Az 6voda, sziiloi kozossége szadmara nevelési évenként az éves munkatervben rogzitett
idépontokban sziildi értekezletet tart.
Rendkiviili sziild értekezletet hivhat 6ssze az dvodaigazgatd €s a sziiléi szervezet képviseldje
a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhetnek az 6vodaigazgatotol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldik
tanacskozasi joggal részt vehetnek a neveldtestiileti értekezleten.
A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezet
valasztott elndke juttatja el az intézmény igazgatojahoz.
Az 6vodaigazgatoja a sziiloi kozosséget legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi
kozossége képviseldinek sziikség szerint ad tajékoztatast.
Dontési jogkore: - képviseletében eljaré személyek megvalasztasa
- arendelkezésére all6 pénzeszkozbdl az dvodanak nyujtandd anyagi
tamogatas mértékének, felhasznalas modjanak megéllapitasa

Véleményezési jogkore: - éves munkaterv

- szervezeti és miikodési szabalyzat

- hazirend

- helyi nevelési program

- intézményigazgatoi palyazat (nem kotelezd, de a fenntarto

kikérheti)

Az intézmény a gyerekekrdl a nevelési év soran rendszeres szdbeli tajékoztatast ad. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos vagy egyéni. A sziildk csoportos tdjékoztatasanak modja a sziildi
értekezlet, tanévzard, nyiltnap, az egyéni tajékoztatas a fogadoodrakon, csaladlatogatasokon

torténik.
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5.3. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

> Altalanos Iskola
A helyi altalanos iskolaval mindig is nagyon jo volt a kapcsolatunk, hisz évtizedeken
keresztiil egy intézményként miikodtiink az AMK-n beliil. J61 miikodott az 6vo-tanitd
rendszer, s most is € hagyomanyokra épitve rengeteg k6zos programot szerveziink az
iskolasokkal egyiitt. Ezzel is segitve az 6voda- iskola dtmenet nehézségeinek a lekiizdését. Az
egyik ovodapedagogus, tanitoi végzettséggel is rendelkezik, igy 6 még kompetensebb a
tankoteles kort gyermekek iskolara torténd felkészitésében.

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd és az d6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet

megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

szil6i értekezlet. A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv
kialakitasa, kolcsonos elfogadasa:

- pedagdgusok szakmai programjaira

- 6vodasok iskolaval val6 ismerkedésére

- innepélyeken, szakmai programokon val6 kolesonds részvételre

- értekezletekre

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozés el6tt, illetve nevelési évenként az

elsd félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziildk felé tovabbitja.

> Az egészségiigyi szolgaltato (hazi orvos, szakorvos tartoés gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében, védond)

Kapcsolattarto: az 6vodaigazgato

Kapcsolat tartalma: Az évodas gyermekeket altalanos egészségiigyi szlirésben kell részesiteni.

Az intézmény €s a feladat ellatasara felkért orvos irdsban foglalt megallapodasban rogzitik
évente a szlirések litemezését, valamint az egészségligyi szolgaltatasért fizetett dijat. A kisziirt
betegségek, rendellenességek esetén, az orvos szakorvosi feliilvizsgalatra kiildi el a

gyermeket. Fogészati szlirés szintén megallapodéasban rogzitettek szerint torténik.
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A kapcsolat formaja: A gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni, ha rosszul lesz, vagy balesetet

szenved. Errdl a gyermekekkel foglalkozé évodapedagdgusnak kell intézkedni.
A védond kéthavonta, de ha sziikséges havonta tisztasagi vizsgalatot végez. Segit a sziilok
meggyozésében, szemléletformalasaban, egészségiigyi felvilagositd eldadast tart.
Gyakorisag.: hazi orvossal: nevelési évenként 1x, illetve sziikség esetén,

védondvel: havonta illetve sziikség esetén

fogorvossal: ha mdd van ra nevelési évenként 1x

szakorvossal: szlikség esetén

> Fenntartoval

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd

A kapcsolat tartalma: az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok (gazdasagi, palyazatok)

A kapcsolat forméja: sziikség esetén megbeszélések, latogatasok, ellendrzés

Gyakorisag: folyamatos tevékenység. A kdznevelési intézmény igazgatdja nevelési évenként
egyszer kotelezheto arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszamoljon a

fenntartonak.

» Pedagégiai Szakszolgalatokkal

Kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd

A Kkapcsolat tartalma: sziirések, vizsgalatok, fejlesztések. A beilleszkedési tanulasi magatartasi

nehézség (BTMN) diagnozis megallapitdsa szakszolgalati szakértéi vélemény alapjan.

(Flizesabonyi Tagintézmény) A sajatos nevelési igény (SNI) illetve fogyatékossag tényét

kizarolag a szakértéi bizottsagok (Eger) allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai,

gyogypedagogiai, pszicholdgiai - vizsgalat alapjan.
Feladata:

e a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanulo kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara €s helyére, az
ellatashoz kapcsolodo pedagogiai szakszolgalatra;

e vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasdhoz sziikséges feltételek meglétét.

A kapcsolat formaja: fejlesztések, vizsgalatok, megbeszélések, szakmai segitségkérés

Gyakorisaga: sziikség esetén, illetve eldirt kontroll vizsgalatok
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» Logopédiai Szolgalat

Kapcsolattart6: az dvodaigazgatd

A kapcsolat tartalma: az erre raszoruld gyerekek megsegitése, logopédiai fejlesztés

A kapcsolat formaja: logopédiai fejlesztd foglalkozas, megbeszélések

Gyakorisag: heti 1-2 alkalom

» Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatod

A kapcsolat tartalma: Az évoda a gyermekvédelmi jelzérendszer tagja.

Gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat is ellat az dvoda. (a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében). A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, a mar kialakult veszélyeztetett
helyzetének minél elbbi felismerése (¢hség, kék foltok, agresszivitas, szorongas, hidnyzasok
stb.) enyhitése, minden dvodapedagogus feladata.

Ezekkel, a gyermekekkel és sziileikkel valo foglalkozas, megsegitésiik tervezése kozosen
torténik.

A prevencioban és a segitségnyujtasban az intézmény szorosan egyiittmiikodik a
Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdjaval €s mas hatosagokkal, szakemberekkel.

frasban értesitjiik a Gyermekjoléti Szolgélatot, ha a felmeriilé problémak pedagogiai
eszkozokkel nem megoldhatok, illetve, ha a hatésag bevonasa sziikséges.

A kapcsolat formaja: Az évoda koteles:

- jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal

- hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagolasa
vagy egyéb mas sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek dnmaga altal
eléidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén

- ajelzdrendszerben szerepld mas intézményekkel, személyekkel (pl. védond, hazi
orvos) torténd egyiittmiikodésre, egymas kolcsonos tajékoztatasara.

Gyakorisag: Kolcsonos informacidcsere folyamatos a nevelési évben.
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> Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattart6: az dvodaigazgatd

Kapcsolat tartalma: Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal mar nagyon régéta sikeresen

miikodik egyiitt 6vodank. Gyermekeink tobb mint 95%-a roma szarmazasi. Hosszu évek ota,
nevelési programunkban is alkalmazzuk a kisebbségi roma nevelést, kultirajuk,
hagyomanyuk értékes elemeit beépitve a mindennapjainkba. Az Integracios fejlesztd
programban illetve az EFOP 3.1.3. , Esélyteremté 6voda” projektben valé részvétel sokat
segitett a RNO-al valo egyiittmiikddés elmélyitésében. (gyakrabban, tobbet és tartalmasabban
vesznek részt az 6voda é€letében €s a problémak megoldasdban)

Kapcsolattartds formdja: K6zos rendezvények, megbeszélések

Gyakorisag: évi két-harom alkalom, illetve sziikség szerint

» Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd

A Kkapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott

hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok
biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit
¢s vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét.

Kapcsolattartds formdja: Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Gyakorisag: igény esetén heti egyszer

> Egri Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK)

Kapcsolattart6: az d6vodaigazgatd

Kapcsolattartds tartalma: A POK tovabbképzési tervének, havi programterveinek

megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositdsa. A POK médiataranak hasznalata.
Megjelend igény szerint szakmai segits€g kérése. Szaktanacsadds igénybevétele.

Kapcsolattartds formdja: POK altal szervezett programokon valo részvétel

Gyakorisag: lehetdségektdl, alkalomtdl fiiggden, kb. évi 4-5
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» Helyi Nyugdijas Klub

Kapcsolattart6: az évodaigazgatd

Kapcsolattartds tartalma: A par éve alakult helyi nyugdijas klubbal felvettiik a kapcsolatot.

Tobb rendezvénylinkre is meghivtuk 6ket. Mindig szivesen jonnek hozzank. A gyerekek is
szeretik a sz€ép koruakat, szivesen tevékenykednek egyiitt, s kozben megtanuljak, tisztelni és
becstilni a kedves és josagos nagymamakat.

Kapcsolattartds formédja: k6zos rendezvények

Gyakorisag: évi 4-5 alkalom

» Fiizesabony — Szihalom Szocialis, Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd

Kapcsolattartas tartalma: Az 6vodai szocialis segit6 tevékenység eszkoztaranak

kialakitasa a helyi viszonyoknak ¢és szlikségleteknek megfelelden, a felmeriilt problémak
kezelése a szolgaltatas nytjtasanak megtervezése, szervezése ¢€s lebonyolitdsa. Az dvodai
szocialis segit6 a gyermeknek, a csaladjanak és az 6vodapedagdgusnak nyljt tamogatast.

Kapcsolattartds formaja: elsdsorban jatékiranyitas, a napi tevékenységekben valo részvétel

Gyakorisag: minden hétf6 déleldtt.

5.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel.

A belépés €s benntartdozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
id6pontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet. Az dvodaigazgato a
felelds azért, hogy az intézményt csak az arra jogosult, illetve kiilon engedéllyel rendelkezd
személyek latogassak.
a) Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat:
Azon személyek, akik munkéjukkal segitik pedagogiai — neveldi munkénkat illetve a
gyerekek érdekeit képviselik.
» utazd gyogypedagdgus
» utazo fejlesztd pedagogus
> logopédus
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» védono

» orvos (hazi orvos, fogorvos)

» gyermekjoléti szolgalat, gyermekjoléti kozpont, szocialis segitd

b) Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat:
Hatosagi jogkorrel rendelkezé személyek.
C) Nem kell tartozkodasra engedélyt kérni:

» Az intézmény latogatasa és ellendrzése a fenntarto és feliigyeleti szervek
vezetdi jogosultak, akik szamadra ezt a jogszabaly lehetdvé teszi.
Személyazonossagukat, a feladatra torténd megbizoleveliiket az
6vodaigazgatdjanak be kell mutatniuk.

» A intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés és a mindsitések soran a kirendelt
szakembereknek.

d) Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa:
A gyermekeket kisér6k: 7-8* —ig tarto idszakban a gyermeket az
o6vodapedagogusnak torténd atadasaig, illetve 15 6ra utdn az 6vodapedagdgustol
torténd atvételéig tartozkodhat az 6voda épiiletében (61tozOben) illetve udvaran.
Esetleges napkozbeni elvitel esetén az dvodaigazgatdval, vagy a csoport
ovodapedagdgusaval torténd egyeztetés alapjan a gyermek atvételéig tartd idészakban
tartozkodhat az intézmény épiiletében, ezen beliil a gyermekdltozdben.
Valamint az 6vodaigazgatd vagy az 6vodapedagogus kérésére ettdl eltérd idépontban
torténd megbeszélések, fogadoorak alkalmaval.

e) Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk benntartézkoddsanak eljardsrendje:
Minden esetben csak az 6vodaigazgatd engedélyével az altala meghatarozott idében és
helyiségben tartozkodhatnak az 6voda épiiletében. Elsdsorban a gyerekekkel, az
6vodaval, az dvodai élettel kapcsolatos termékek megismertetése, esetleges arulasa
céljabol.

f) Intézményi rendezvényeken a kereskeddk arusitdsaval kapcsolatos eljardsrend.:
A nevelési — oktatési intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken alkohol és dohanytermék nem

arusithato és nem fogyaszthato.
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g) A kormany altal elrendelt rendkiviili illetve veszélyhelyzet idején a Hazirendben,
illetve annak a helyzetnek megfeleld modositasaban meghatarozottak szerint mikodik
a belépés és benntartozkodas rendje azok részére is, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel.

Az 6vodaigazgatd tavollétében az altala megbizott,- az 6vodaban tartézkodo —

o6vodapedagogus intézkedik.

5.5. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

Az 6voda SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak,
o6vodapedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek
megeldzésében €s a baleset esetén.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.
Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos Az 6voda egész teriiletén, €s attol 5

méterre a dohdnyzas tilos!

5.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési — oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyerekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen az 6vodaba jaro
gyerekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton
vegyenek részt.

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott iddben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékony fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien mikodo
egeészseégfejlesztd tevékenységekben.

Az intézmény altal miikddtetett teljes korli egészségfejlesztés, olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett tevékenységet, a
hely1 pedagdgiai programot €s SZMSZ, a gyermek, sziild részvételét az intézmény életében,
ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézi
eld.
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Az 6vodas gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a hazi orvos €s a védond
latja el.

A fenntart6 és az dvodaigazgatdé megallapodast kot a hazi orvossal, védondvel az orvosi
ellatas érdekében. A megéllapodasban megjelolt médon és rendszerességgel latja el az 6vodas
gyermeket az orvos, illetve a védono.

A védond 2 havonta, de sziikség esetén gyakrabban — havonta — latogatja az 6vodat. Az
ovodaigazgato biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra

torténo elokészitésérol.

5.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekbaleset értelmezése:

Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az id6 alatt vagy
tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény feliigyelete alatt all (ideértve az
intézményen kiviili sétat, kirandulast is). A gyermek felligyeletét a nevelési-oktatasi
intézmény, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstdl, annak jogszerii elhagyésaig

latja el.

» Az intézmény igazgatéjanak felelossége, feladata:

A nevelési-oktatasi intézményen beliil a gyermekbalesetek megeldzéséért az intézmény
igazgatoja felel. Az 6vodaigazgaté feladata a gyermekek biztonsagos és egészséges
kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek
javitasa, a balesetek veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobdlése, a balesetveszélyes
eszk6zO0k megjavittatasa, az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatanak, a tisztitoszerek
megfeleld tarolasanak ellendrzése.
» Az 6vodapedagogus feladata:
e Az 6vodapedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
€s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a
munka ¢és balesetvédelmi eldirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a

szll6 ¢€s sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.
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A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a védd-ovo eldirasokat - foként
kozlekedési balesetek, baleset megeldzési ismeretek, mérgezes, fulladas veszélyei,
¢gés, dramiités, valamint az esés témakdrében - a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni
kell.

Fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését. Minden helyiségben és
tertileten ki kell alakitani a helyes magatartasi formakat (pl.: csoportszobaban,
01tozében, folyoson, tornateremben, mosdoban).

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni, €s a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

A sajat készitésii eszk6zoknél az 6vodapedagdgus figyel arra, hogy a targy a
gyermekek testi épségét ne veszélyeztesse.

Betartja az lizemeltetési és munkavédelmi eldirasokat.

Biztositja a rabizott gyermekek gondos, odafigyeld feliigyeletét.

Megtanitja a k6zosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait.

Balesetveszély észlelésénél, illetve ha a gyermek balesetet szenved, a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

Az 6voda dolgozoinak felel6ssége, feladatai:

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden balesetveszélyes eseményt (pl. elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktorés, sériilt berendezési targyak, jatékok, stb.) a dolgozo kételes azonnal

jelenteni az 6vodaigazgatonak.

Amennyiben lehetséges, a balesetvesz€lyt azonnal meg kell sziintetni, a
balesetveszélyes jatékokat azonnal el kell tavolitani.

Fokozott figyelmet kell forditani a bejarai ajtok, a kapu zarva tartasara (az eloirt
iddben, illetve ha sziikséges a sziiloket is figyelmeztetni kell).

Baleset esetén koteles elsdsegélyt nyujtani, a balesetet okozd veszélyforrast téle

telheté mdédon azonnal megsziintetni.
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A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket
mindig zarjak a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat (pl.
tisztitoszer, festék, higitod) koriiltekintéen hasznaljak, és a munka végeztével

gondosan zarjak el.

5.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyermekek feliigyeletét ellatd dolgozonak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia. A
balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, ¢és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetdé moédon meg kell sziintetnie
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

6vodaigazgatonak.

Teendok gyermekbalesetek esetén:

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanulod- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato
személyi, targyi és szervezesi okokat. A baleseteket elektronikus jegyzdkdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek.

Egy példanyt a kiallité 6vodaban kell megdrizni.
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e Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatéasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat

- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentés mértékii karosodasat

- a gyermek orvosi vélemény szerinti életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat

- a gyermek stlyos csonkulasat

- beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a gyermek bénuldsat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

e Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

¢ A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdveé kell tenni a sziil6i szervezet részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

e Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést

a hasonlo esetek megeldzésére.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége, feladatai, munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodo alkalmazott koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni.

e Azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni, valamint a tiiz riadoterv rendelkezéseit

betartani

¢ A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az alkalmazottak altal az intézménybe beviheté dolgok szabalyozasa:

Az alkalmazottak csak a munkaba jarashoz, vagy a munkavégzéshez sziikséges
eszkozoket vihetik be az intézménybe. Azok a dolgok, amelyek nem sziikségesek a
munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez, csak a munkaltatd engedélyével vihetdk
be.

A pedagdgus a védo, ovo elodirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai

foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

5.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

5.5.5.

Az 6voda miikddtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

Az 6vodéaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagdgusnak addig gondoskodnia
kell a gyerek lehetdségen beliili elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges
orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z0 megbetegedés esetén az dvodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések megeldzése érdekében.

”r

Ov6 védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és a felnétteknek

meg kell tartani az 6vodaban valé benntartézkodas soran

Az intézmény héazirendjében keriilnek meghatarozasra azok a védd-6vo eldirasok, amelyeket

a gyermekeknek és a felndtteknek az intézményben valé tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
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5.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményigazgato részeérdl fokozott gondossagot €s nagy koriiltekintést igényel a
torvényesség betartasa. A Reklametikai Kodex foglalkozik a gyermekek és fiatalok
védelmével. A kodex - tobbek kozott - az oktatasi intézményben folytatott
reklamtevékenységgel kapcsolatban az aldbbi szabalyokat tartalmazza:

e A kozoktatasi- €s az allam altal gyermekek vagy fiatalkoruak részére fenntartott
szocialis intézményekben rekldmozni csak az intézményigazgatd engedélyével
szabad. Az engedé¢lyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére,
a reklam tartalmara, a reklamozas mddszerére €s a kozzététel helyére egyarant
vonatkozik.

e Az intézményigazgatojanak azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat
hataskorében engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerzddésben korlatozni.

e Az o6vodai reklam nem zavarhatja a nevelémunkat, kiilonds tekintettel a nevelési év
rendjére.

Az intézményekben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészseges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze. Reklamtevékenység csak az intézményigazgatod
engedélyével végezhetd.

Az intézmény folyosdjan talalhato informacids tablara az alabbi reklam jellegli szorolapok
kihelyezése torténhet:

e A gyermekek életkorahoz igazodd konyvek ismertetdi, kulturalis tevékenységek,
események,

e Egészségneveléssel, kornyezetvédelemmel foglalkozé Gjsagcikkek,

e Az dvodai neveléshez kapcsolddo tanfolyamok tajékoztatd anyagai.

5.7.Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddeésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
6vodas gyerekek és a dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

Természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

Thz

Robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban a miiszaki, mikodési
feltételek tartds hidnya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési,
oktatdsi napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az 6vodaigazgato6 a fenntarto és a
mukodtetd egyideji értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili

szlinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket.

Az 6voda minden alkalmazottjanak, az 6voda épiiletét vagy a benne tartézkodo6 személyek

biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményekre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt

azonnal, kdzvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodaigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol,

akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ - ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntart6jat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentoket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az vodaigazgat6 sziikségesnek tartja.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az 6vodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy kotelessége:

a kolomp folyamatos miikodtetésével jelzés
a felndtteknek, higgadt, fegyelmezett magatartast kell tanusitani

elso feladat a gyerekek kimenekitése az épiiletbdl a kijeldlt itvonalon

Tovabbi teendok:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa
a kozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasa

vizszerzési hely szabadda tétele
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elsdsegélynyujtas megszervezése

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasa.

a felndttek utoljara hagyjak el az épiiletet,- kivéve, aki a gyerekeket menekitette —
meggyozddve arrdl, hogy nem maradt-e esetleg valaki az épiiletben

a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell

ha a menekiilési Gtvonal tiiz, vagy mas objektiv okok miatt akadalyozott, az ablakon
kell menekiteni a gyerekeket

a gyermekek biztonsagba helyezése utan a sziilok értesitése hangosbemondon az

onkormanyzat segitségével.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az 6vodaigazgatonak,

vagy az altala megbizott személynek tajékoztatni kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol
¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol

kézmi (viz, gaz, villany) vezetékek helyérdl

az épiiletben tartdzkodo személyek l1étszamardl, életkorarol

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden az illetékes

vezetd igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban,

utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes szabalyozasat a Tlizriado terv tartalmazza, mely

elkészitéséért a gyerekekkel, dolgozokkal torténd megismertetéséért az 6vodaigazgatd a

felelOs.

Az épiilet kiiiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan a nevelési év elején,

legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodaigazgato,

vagy az altala megbizott személy a felelds.
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5.8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben a gyermekek erkolcsi

nevelését, az intézmény hagyomanyainak kialakitasat és apolasat szolgaljak.
A hagyomanyapolas eszkozei: iinnepségek, rendezvények

Nemzeti innepeink: - marcius 15. - részt vesziink a falusi szintli megemlékezésen is

- oktober 23. - részt vesziink a falusi szintli megemlékezésen is

A gyermekek miisorral {innepelnek a kovetkezd linnepélyek alkalmaval:
- idések napja
- Mikulasvaras
- karacsony
- farsangi bal
- anyéak napja

- tanévzaro, ballagas

A farsangi bal- részben nyilvanos az anyak napja, tanévzard, ballagas - nyilvanos, ezekre

meghivhatok a sziilok és mas vendégek.

A gyermeki élet hagyoményos iinnepei még:
- Hasvet
- Gyermeknap

- csoporton beliili kdzds linneplés (gyermekek sziiletésnapja, névnapja alkalmaval)

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
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Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolodo szokasok
megismertetése: - Lucazas
- gyertyaszenteld

- kiszézés

Természetovo jeles napok iinneplése: - allatok vilagnapja (oktober 4.)
- viz napja (marcius 22.)
- f61d napja (aprilis 22.)

- madarak és fak napja (m4jus 10.)

Kirandulasok, sétak, babszinhaz, zenés délelottok szervezése a munkaterv szerint torténik.
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- 6vodas gyerekeket

- 6voda dolgozoit

- sziiloket

- nyugdijas klub tagjait

Hagyomanyapolas érvényesiil: - gyermekek, felndttek tinnepi 61t6zékében

crer

Ovoda nevét jelképezé, logé megjelenitésének formai:
- poélon
- meghivokon

- leveleken

5.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. Felvildgositas adas, nyilatkozattétel

esetén a kovetkezo eloirasokat be kell tartani:
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e az ovodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
ovodaigazgato, vagy az altala megbizott személy jogosult, a tajékoztatashoz,
nyilatkozat adasahoz az dvodaigazgatd engedélye sziikséges

e akozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire

e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, a
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik

e amédidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eldtt megismerje

e kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,

amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

5.10.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi

kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

Az adatkezelés és titoktartas részletes szabalyozasa az SZMSZ mellékletében az iratkezelési
szabalyzatban kertl rogzitésre.

Az Alapité Okirat elhelyezése: Az 6vodaigazgato iroddjaban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése: Ezen dokumentumok az ¢vodaigazgatd
irodé4jaban, illetve Sarud K6zség honlapjan az 6voda szamara biztositott helyen

megtalalhatok.

Sziilok tajékoztatasa: Az 6vodaigazgato iroddjaban a sziilok megtekinthetik az 6voda 6sszes
alapdokumentumat, kiilondsen a gyermekiikre és a rdjuk vonatkoz6 dokumentumokat, igy a:
e az 6voda pedagogiai programjat
e szervezeti €s mikodési szabalyzatat
e hazirendjét
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A dokumentumok a sziilok részére barmikor hozzaférhetok. Minden ujonnan beiratkozott
gyermek sziilgje a hazirendet megkapja, illetve minden sziil6 érdemi valtozas esetén. Szobeli
tajékoztatast is kérhetnek az 6vodaigazgatotdl vagy az 6vodapedagdgusoktol a
dokumentumok tartalmat illetéen elére egyeztetett idépontban.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok: A kozoktatas informaciods rendszerébe

(az adatok statisztikai célu felhaszndldsa) - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint -

kdteles az 6voda adatokat szolgaltatni, kozremiikddik e torvényben meghatarozott feladatok

végrehajtasaban.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

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

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkdjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) az 6vodai kozzétételi lista tartalmazza még az 6vodapedagogusok szamat, iskolai
végzettségliket, szakképzettségiiket, a gyogypedagdgiai asszisztens, dajka szamat, iskolai
végzettségliket, szakképzettségiiket, az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a
gyermekek 1étszamat.

h) a szervezeti és mlikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.

J) A kozzétételi lista feleldse az dvodaigazgatd
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OVIKRETA hasznalata: 2024.09.01-t6] minden az 6vodai neveléssel, ovodai élettel
kapcsolatos dokumentumok, csoportnaplé, feljegyzések, nyilvantartadsok, szabalyzok stb. az
OVIKRETA feliiletén lesz megtalalhat6, melyhez a fenntarté mar 2024.09.01-t61 hozzaférési
lehetdséggel rendelkezik

5.11.A kiemelt munkavégzésért jaro illetményeltéritésre vonatkozo

szabalyozas

A tdmogatas keretosszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntart6 az
6vodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszdmnak megfelelden hatarozza meg. A
2024.09.01-t51 bevezetésre keriild pedagogus teljesitményértékelés, (TER) - melyre nevelési
évenként kerlil sor (év végén) - lehetéve teszi a kiemelt munkavégzésért jaro (80% folotti

értek esetén) illetményeltéritést.

5.12.L.obogozas szabalyai

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlizni.

o A z4szI6t (lobogo6t) - tekintélyének megdrzése érdekében - rendszeresen, legalabb
haromhavonta tisztitani kell.

o A 74szlot (lobogdt) legalabb évente cserélni kell.

e Ha a z4szl6 (lobog6) az elhasznalodasa (kopasa, rojtosodasa, fakulésa stb.) folytan
jelentésen - szabad szemmel is észlelhetden megrongalodik, sériil a meghatarozott
id6tartam letelte eldtt is haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérdl.

o A fel lobogozasért felelos személy, a karbantartd. Az intézmény reggeli bejarasa soran
¢észlelt szennyez0dés, vagy kisebb, még javithato sériilés esetén, annak rendbetételéért

a dajka felel.

5.13. Hivatali titok megorzése

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
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e agyermekek ¢€s a szlilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabba, amit az 6vodaigazgato az adott ligy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos

vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot

megorizni

5.14. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal. Az 6voda alkalmazottjai a gyermekek kozott munkaidében

mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem

hasznalhatja.

5.15. A helyiségek hasznalati rendje

e A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor €s
olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja, és ne veszélyeztesse a neveld
tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

e Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6vodaigazgato a fenntartdval egyeztetve
hatarozza meg és azt a sziilok, az alkalmazotti kozosség tudomésara hozza értesités
formajaban

e A nyitva tartastol eltérd idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén
(6vodaigazgatd engedélye alapjan) értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet.

e Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkod6 minden személy
koteles:

v’ akozos tulajdont védeni
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a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni
az 6voda rend;jét €s tisztasagat megOrizni
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

AN N N N

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani

A gyerekek és sziilok helyiség hasznalata:

A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak az 6vodapedagdgus,

gyogypedagogiai asszisztens €s dajka feliigyelettel haszndlhatjak a hdzirend betartasdval. A

szilildkre vonatkoz6 intézményi szabalyok a Hazirendben talalhatok.

Az 6voda udvardn az 6vodas gyermekek csak 6vodapedagogusi feliigyelettel
tartézkodhatnak, az ott 1évd jatékokat, 1étesitményeket csak igy hasznélhatjak. Az
ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

Minden év augusztuséban baleset- ¢s munkavédelmi szemlét kell tartani. Résztvevok:
ovodaigazgato, karbantartd. Errdl jegyzokonyvet késziil. A jegyzOkonyv alapjan a
hibak javitasahoz sziikséges eszk6zok megrendeléséért, a munkalatok elvégzésének

ellendrzéséért az 6vodaigazgato felel.

Evkozi karbantartds:

A karbantart6 (6vodankban a fenntarto altal biztositott kozfoglalkoztatott a karbantarto)

felelos az 6vodai helyiségek, berendezések, eszk6zok, udvari felszerelések balesetmentes

hasznalhatosagaért, karbantartasaért. Hiba észlelése esetén, a dolgozo koteles jelenteni. Ujboli

hasznalatbavételrdl a karbantarto tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a

Selejtezési Szabalyzat alapjan selejtezni kell. (a karbantartést a fenntarto biztositja

kozfoglalkoztatas keretében)

A berendezesek hasznalata:

A helyiségek, 1étesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznélatba vevo a

hasznalatba vétel ideje alatt felelds

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban

eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.
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5.16. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos

szabalyok

Ovodan kiviili programok példaul: séta, kirandulas, babszinhaz latogatas, 6vodan kiviili
helyszini tevékenységek, sport programok, stb.
A sziilok tajékoztatdasa:
e Ev elején a sziild, irasos nyilatkozatot ad arra, hogy gyermeke az év soran részt
vehessen 6vodan kiviili tevékenységekben.
e Hosszabb programot — példaul egész napos kirandulas, masik telepiilésen szervezett
esemény — a sziil6 kiilon irasban engedélyez. Ez esetben az dvoda tajékoztatja a sziil6t
a tervezett tevékenység, kirandulds idépontjarol, helyszinérdl, Gtvonalarol,
koltségvonzatarol.
Az évodaigazgato tajékoztatasa:
o A tervezett tevékenységek, kiranduldsok eldtt legalabb 5 munkanappal szobeli
tajékoztatast kell adni az 6vodaigazgatd részére a kirandulas feltételeirdl.
Az ovodaigazgatoi engedélyezés feltétele:
e 25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet két ovodapedagogus és egy dajka latja el.
e A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni,)
e A sziildi engedélyek megléte, megfeleldsége.
A pedagogus kotelessége:
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo6 szabalyok maradéktalan betartasa,

valamennyi az el6zdekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

5.17. Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje tovabba az elektronikus uton eléallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az 6vodaigazgato feladata.
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Az iratkezelést tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell régziteni, hogy - az irat atja
pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen, - szolgalja az 6voda és annak
valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat - az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és

hasznalhat6 allapotban val6 6rzését ¢s a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Kiemelt figyelmet igénylo teriiletek:

- A pedagbgust és a nevel§-oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyerekekkel és csaladjukkal kapcsolatban minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a hivatdsuk ellatdsa sordn szereztek tudomast. E
kotelezettség hataridé nélkiil fennmarad.

Titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irdsban
felmentést ad.

Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre,
o6vodapedagdgusok egymas kozotti, gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

- A sziildvel minden a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adatk6z16
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlodését.

- Papiralapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesités

kritériumanak.

Elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvany hitelesitésének rendje:
- intézmény neve, cime OM azonositdja
- korbélyegzd, hosszubélyegzd lenyomat

- intézményigazgato alairdsa

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapu masolatat.
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- intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
- alkalmazott 6vodapedagdgusra vonatkozo adatbejelentés
- 6vodai jogviszonyra vonatkozd bejelentés

- oktober 1.-ei pedagdgus és gyermek lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményigazgaté alairasaval, kiallitdsanak datumaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az iraton fel kell tiintetni az eredeti adathordozojara valo utalast ,,elektronikus nyomtatvany”
A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések szerint meghatarozott ideig az irattarolasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarolas tekintetében, a személyiségi, az adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményigazgato felel, valamint a hitelesitésrol az
intézményigazgatonak kell gondoskodnia.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

5.18. Szervezeti abra

ovodaigazgatd

ovodapedagdgus gyogypedagogiai asszisztens dajka
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6. MELLEKLET

6.1. Adatkezelési Szabalyzat (1.sz. melléklet)

Adatkezelési Szabalyzat (tovabbiakban Szabadlyzat) célja:

Az alkalmazottak valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 0sszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

1.

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabdlyok.

A 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacio
szabadsagrol

A 2011. évi CXC. kdznevelési torvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

Adatkezelési szabalyok:

A munkaltat6 a kéznevelésben foglalkoztatottrol foglalkoztatotti alapnyilvantartdst

vezet.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

a) akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefiiggd
munkaltatoi intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

b) akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefiiggd
jogok gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) akozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti

gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.
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A munkaltato a kdznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt 1étesiteni szandékozo6 személy
blinligyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a betdlteni kivant
vagy a betdltétt munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt

mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:

a) a koznevelésben foglalkoztatott,

b) a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd,

¢) a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

d) a fenntarto,

e) a rd vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag és a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltato megnevezése, a
koéznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 besoroldsara vonatkozo6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasokért a
munkaltato vezetdje felelds.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €és a munkaviszony barmely jogcimen
torténé megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozo személyes adatok kezelését Gtven évig
korlatozni kell. A korlatozas ald esé személyes adatokat csak az érintett ismerheti
meg, valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatdo megkeresés
alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal — az elobbiekben rogzitett miiveleteken tal —
mas mivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az
Otven éves hatarido lejarta napjan tordlni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltaté mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas
személyes adatot tartalmazo6 nyilvantartassal nem kapcsolhat6 ossze.

személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet

az érintettel az adatfelvétel eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes vagy
kotelezo
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kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt
Az érintettet egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre
jogosult személyekrol, az adatkezelés idOtartamarol, arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat

a tajékoztatasnak ki kell terjedni az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s a
jogorvoslati lehetdségekre

a tajékoztatas - kiilondsen statisztikai vagy tudomanyos célu adatkezelés esetén —
megtorténhet az adatgytijtés tényének, az érintettek korének, az adatgylijtés céljanak,
az adatkezelés id6tartamanak és az adatok megismerhetdségének mindenki szdmara
hozzaférheté modon torténd nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz616
tajékoztatas lehetetlen vagy ardnytalan koltséggel jarna

a koznevelésben foglalkoztatott, kizarolag csak sajat nyilvantartott adatait illetéen
jogosult a nyilvantartasba betekinteni és felelds azért, hogy az altala atadott adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek

kiils6 ellendrzési jogosultsag, az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést
megismerhetik

az 6vodaigazgato felel ezen, szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt
ellendrzések mitkddéséért és az adatvédelmi kovetelmények kdzzétételéért

a dolgozo6 kiilonleges adatainak nyilvadnossagra hozatala csak az érintett elzetes

irasbeli hozz4ajaruldsa utan torténhet

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. tv 41.§-a
illetve a 2023. évi LIL torvény (4 sz. melléklete) - rogziti. Ezek az adatok kotelez6en
nyilvantartandok az alabbiak szerint.
A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellaté nem kdznevelési intézmény
(a tovabbiakban: kdznevelési feladatokat ellato intézmény) koteles a jogszabalyban
eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni,
valamint az Orszagos statisztikai adatgyljtési program keretében eldirt adatokat
szolgaltatni.
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3.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény koznevelésben foglalkoztatott dolgozoit érintd személyes adatokat
dolgozénként minden esetben egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell
kezelni, nyilvantartani. Az intézményigazgato személyes adatait a fenntarto kezeli

és tartja nyilvan.

A foglalkoztatotti alapnyilvintartas adatkére

A koznevelésben foglalkoztatott :

L

IL.

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4. lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

5. csaladi allapota,

6. addazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szdmlaszama,

9. e-mail-cime,

10. igyfélkapu elérhetdsége,

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre, valamint a kdznevelésért felelés miniszter altal eldirt
képzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idétartama,

2. a kordbbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdo és
befejezd idOpontjdnak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakor vagy éraadoi megbizas megjelolésével,
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4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgél6 iddtartamok,

5. jogviszonya hatérozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan iddtartama,

IV. 1. allampolgarsaga,

2. a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
id6pontja, kovetkezé mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaido adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoéi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, 6sszege, a kordbbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési felel6sségre vonatkozé adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
15. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasdra adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozd adatok,

V. 1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartozkodasi helye, adoazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az 4llami készfizetd kezességvallalassal 0sszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kito
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a
hitel lejartanak idépontja,
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V1. 1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatési helye,

VIL 1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idopontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben
jaro juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,
3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott

idejt athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai.

3.2. A gyermekek nyilvantartott adatai a tanulmanyi rendszerben

l. @) a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra
szolgdlo okmény megnevezése €s szdma, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosit okirat megnevezése, szama

b) gyermek sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime

c) agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szdma

mérési azonosito

Il. A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kovetd
rendszer (a tovabbiakban: INYR) mitkodtetése érdekében a I. pontban

meghatarozott adatokon kiviil:
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- asziild, az értesitendd hozzatartozo onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a
gyermek, a tanul6 nemzetiségi hovatartozasara vonatkoz6 adatot

- annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat,
amellyel a gyermek, 6vodai nevelési jogviszonyban all, valamint a gyermek
altal igénybe vett pedagodgiai szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti
megnevezEsét is nyilvantartja.

. Ha a sziil6, értesitendd hozzétartoz6 vagy a meghatarozott csaladi potlékra
jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
utonevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési
cimét nem adja meg a kdznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény
ezeket az adatokat a csaladtamogatési ligyben eljard hatdsagtol is beszerezheti.

. A'l. pontjaban szerepld adatokat a kdznevelési intézmény az adott adatok
tekintetében elsddleges vagy masodlagos informaciéforrdsnak mindsiild szervtol

IS beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérheté szabalyozott

elektronikus és kdzponti szolgaltatisok utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1

Pedagogusok adatainak tovabbitasa

A térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
c¢lhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak a személyazonositasra alkalmatlan

moddon szolgaltathato adat.
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4.2. Gyermekek adatai tovabbithatok

- A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségére, tartds gyogykezelésére vonatkozo adatai tovabba a gyermek
specialis koznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi,

iskolaorvosi diagnozisanak adatait a pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi

intézménvek és az egészségiigyi szakellatok kozott

- az 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével

kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az

iskoldnak
- A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja, tovabba
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a

kedvezményre valo6 jogosultsaga.

d) A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanulo, sziild, értesitend6
hozzatartoz6 adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az
alkalmazottak, 6raadok adatait — ha torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

e) Hatorvény alapjan a kiskorti gyermek, tanulé adatai a sziilé részére
tovabbithatoak, torvény eltérd rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog
gyakorlasatol fliggetleniil az adatokat mindkét sziilének tovabbitani kell.

f) Az adatok nem tovabbithatoak azon sziilének, akinek a birdsag a gyermek sorsat

érintd lényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

5. A személyes adatokkal kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat

karbantartasaért az 0vodaigazgatd az egyszemélyi felel6s.

Intézménylinkben a kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus irat
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Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes

modszerrel is vezethetdk.

6. Alkalmazottak személyi iratainak vezetése, védelme

Személyi iratok: minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a
koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik
¢és a kdznevelésben foglalkoztatott személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmazza.

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

- kozokirat vagy a kdznevelésben foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata
- munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

A koznevelésben foglalkoztatott adataiban bekdvetkezett valtozasairdl 8 napon
beliil koteles tajékoztatni a munkaltatojat, aki 8 napon beliil koteles gondoskodni
az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az dvodaigazgatd a

felel6s.

1. A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermeke személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
- intézményigazgato
- 6vodapedagogusok
1) A pedagdgust, a nevel6-oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba

azt, aki kozremiikodik a gyermek felligyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.
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E kotelezett a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozotti valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd a
gyermek fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésekre.

2) A gyermek és a kiskora tanuld sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat
kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb
1d6n beliil hozzaférhetové kell tenni, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a
gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3) A pedagogus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem szlikséges.

6.2. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének

szabalyzata (2. sz. melléklet)

Célja: eldsegitse a kozérdekll adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését
azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kdvetendod eljards pontos menetét, az
iigyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy illetve
az adatot szolgaltato eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a kozérdekili adatok igénylésénél, kdzzétételénél.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret. Igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mitkddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre

vonatkozo6 adat.
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Kozérdekbdl nyilvanos adat

»A kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kovetkezd: a kozérdekii adat fogalma ald nem
tartozd minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy

hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.”

A nemzeti kdznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kdzérdekbol

nyilvanos adatnak:

e az intézményigazgatd megbizasra benyujtott palyazatot,
e apalyazat részét képezo vezetési programmal kapcsolatban kialakitott
véleményeket,
e avélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét.
Erre vonatkozoéan meg is allapitja, hogy ezeket az adatokat a koznevelési intézmény

honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell hozni.

A Nkt. eldirasai alapjan kozérdekii adatnak mindstil:

e ahéazirend
e apedagbgiai program

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

Ezekre a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

A pedagogiai program, hazirend, szervezeti és milkddési szabalyzat tobb olyan szabalyozasi
elem részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasahoz

sziikségesek. A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A kozérdekli adat iranti irasbeli igényeket az altalanos iratkezelési és ligyviteli szabalyok

szerint kell kezelni az alabbi eltérésekkel

e A szignalas és az iktatds soran, az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a ,,Kozérdeki
adatkérés” megjegyzéssel kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekii adat irdnti igényt
tartalmaz.

e A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld igénynek a beérkezését kdvetd legrovidebb
1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni
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e Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatol fliggetlentil, az igényl6é masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb
az azzal kapcsolatban felmeriilt munka- ¢s anyagkoltség mértékéig terjedéen —
koltségtéritést kell megallapitani, amelynek Osszegét az igényld kérésére eldre kozdlni
kell.

e Amennyiben az igényelt kdzérdekili adat az 6voda honlapjan mar kozzétételre keriilt, a
valaszban az igényl6 figyelmét erre a koriilményre

e Fel kell hivni; a kdzzététel azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

e A kozérdekli adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesitheté 8 napon
beliil, irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —

elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmazo valasznak az elutasitas indokait, tovabba a jogorvoslatra vonatkozé
tajékoztatast — beleértve az eljard birosag megnevezését (Fovarosi Torvényszek), valamint a

per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

6.3. Iratkezelési Szabalyzat (3. sz. melléklet)

Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerti
ellatasat, megoldasat.
Az 6vodaban késziilt iratokon szerepeltetni kell:
- az ovoda nevét, cimét, telefonszamat és e-mail cimét;
- a cimzett megnevezését, cimét, beosztasat;
- az irat, iktato szamat;
- az ligyintéz6 nevét, az alaird nevét, beosztasat, alairasat;
- a datumot;
- az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.
Amennyiben az intézkedés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az

intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben résztvevok nevét.
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Az iratkezelés folyamata:

1.Iratatvétel:

érkezés szerint- postan érkez0 iratok, kiilldemények,

- kézbesito, futar altal szallitott iratok,

- kozvetlenil a levél irojatol, sziilotol érkezo, személyesen
atadott iratok,

- elektromos uton érkezd iratok.

Az 6vodaba érkezd kiildemények atvételére jogosult:
o6vodaigazgat6 - tavollétében az erre kijeldlt 6vodapedagdgus

névre sz616 kiildemény esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy.

A személyesen postazott iratok atvételekor kérelemre irasban igazolni kell az atvétel
tényét.

Az elektronikusan érkezett kiildemény kezelése megegyezik a normal
kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett kiildeményt kinyomtatas
utan at kell adni iktatdsra, a faxon érkezett irdsos anyagokat fénymasolni, majd iktatni,

és irattarazni.

2. Postabontas, érkeztetés:

A napi posta a mozgé postaval érkezik, az atvevd dvodai dolgozd az 6vodaigazgatd
irodajaba viszi, €s atadja a vezetOnek.

Az 6vodaigazgato bontja a kiildeményeket, és a felelds személynek tovabbitja késdbbi
intézkedés megtétele miatt.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy kiildeni csak papiralapt
kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell

kezelni.

3. Iktatas, név- és targymutato6 készités:
Az dvodaba érkezd, vagy itt keletkezd iratokat iktatni kell. Az iktatokonyv hasznélata
kotelezo. Tartalmaznia kell az : - iktatdszamot,

- a beérkezés idopontjat,

- az irat targyat,
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- az elintézés modjat,

- kezelési feljegyzéseket,

- az irat hollétének, tarolasanak a helyét.
Minden naptari év elején Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet
kell hasznalni, melyet minden évben 1-el kezdiink. Az év utols6 munkanapjan le kell
zarni. Az iktatokonyvben javitani csak athuzassal lehet Gigy, hogy a szoveg olvashatd

legyen. Datummal, alairéssal, pecséttel kell ellatni.

4. Intézkedés:

Az iktatasba vétel utan az 6vodaigazgato intézkedik.

5. Valaszadas:

Abban az esetben, amikor valaszt, tajékoztatast, intézkedést var kiilsé személy,
hatdsag, intézmény, az iratnak, levélnek, jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- az 6voda nevét, cimét,

- az iktatoszamot,

- az gy elintézdjének nevét,

- az lgyintézés helyét, idejét és targyat,

- az 6voda korbélyegzdjének a lenyomatat

Fel kell tiintetni a cimzett adatait (nevét, beosztasat, cimét)

6. Irattovabbitas, postazas:

Az iratok tovabbitasanak modja megegyezik a bejovo iratoknal leirtakkal.

7. Irattarba helyezés:
Az elintézett, iktatott iratokat az dvodaigazgat6i irodaban 1€vo szekrényekben kell
elhelyezni. A pedagdgiai, nevelési-oktatasi ligyek dokumentumait (felvételi és
mulasztasi naplok, csoportnaplok, tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvélemény, megfigyelési lapok, fejlesztési tervek) a neveldi szoba zart
szekrényében kell elhelyezni.
Az irattarban Orzott anyagokhoz az 6vodaigazgaté barmikor, az 6voda dolgozoi az
SZMSZ-ben talalhato jogosultsag szerint betekinthetnek.
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Az irattari Orzés idejét az irattari terv tartalmazza.

A nem selejtezhetd iratokat 50 év utan at kell adni a Heves Megyei Levéltarnak.

A selejtezendd iratokat meg kell semmisiteni.

Az irattart 5 évenként feliil kell vizsgalni, a selejtezést az 6vodaigazgato rendelheti el.

8. Selejtezés:

A selejtezendd iratokrol 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv
tartalmazza:

- hely,

- 1do,

- selejtezési bizottsag tagjainak a neve,

- a selejtezés targya,

- a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly,

- az irattari terv szama,

- a kiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szdma,

- a selejtezési bizottsag alairasa.

9. Iratok atadasa a levéltarnak:
A maradando értékiinek mindsitett, azaz nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 év

helyben Orzés utan, 5 évenként lehet 4tadni a levéltarnak.

Az 4tadasrol 2 példanyos jegyzéket kell késziteni, amelyben fel lehet tlintetni az
atadott iratokkal kapcsolatos kikotéseket.
Az atadas- atvételrdl késziilt jegyzek példanyait nem selejtezhetd tételként kell

kezelni.
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Irattdri terv (20/2012 (VIIL31.) EMMI Rend 1sz. melléklete alapjén)

Irattari ~ Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek — nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi 10
igyek
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem
selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Naplok 5)
16. Pedagdgiai szakszolgalat 5
17. Sziiléi Szervezet miikddése 5
18. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok
19. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
20. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
Gazdasagi iigyek

21. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, nem



hatéaridd nélkiili épiilettervrajzok, selejtezhetd
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

22. Tarsadalombiztositas 50

23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

24, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

25. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

26. Gyermekek téritési dijai 5

217. Koltségvetési, tdmogatasi dokumentumok 5

Iratselejtezési jegyz6konyv

Ikt.szam:...........cooiiinnnanl.
Készlilt:. ..o (datu,, szervezeti egység ¢és helyiség
megnevezeése)
A selejtezési bizottsag tagjai:
........................................................................................ (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte:
........................................................................................ (név, beosztas)
A munka megkezdésnek idOpontja:............cooiiiiiiiiii i (datum)
A munka befejezésének 1dOpontja:...........coooeiiiiiiii i (datum)
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Selejtezés ala vont iratok felsorolasa: Iratjegyzék

Eredeti terjedelem Keletkezésének
Sorszam Az irat megnevezése
(oldalszam) datuma
1.
2.

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt....lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

1. bizottsagi tag 2. bizottsagi tag
ellendrzé vezetd alairasa 3. bizottsagi tag

A selejtezési jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt
az illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegii

bélyegzdlenyomattal, aldirassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.
Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vallalatokat, vagy vallalkozasokat biz

meg az 0vodaigazgatd. A megsemmisitésrdl igazolast kér, melyet a selejtezési tigyirathoz kell

csatolni.
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Iratatadasi jegyzokonyv

Szervezet megnevezése

Ikt.szam:..........oovveiiininnnn.
Készlilt:. ..o (datu,, szervezeti egység ¢és helyiség
megnevezeése)
A0 .

(atadd szerv megnevezése)

Atadasért felelds vezetd €és beosztdsdnak megnevezése:

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

atado atvevo

P.H. P.H.

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevd
1 pld. Atad6
1 pld. Irattar
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Kotelezéen hasznalatos taniigyi nyomtatvanyok:

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 88-93. §-a hatarozza meg az 6vodak altal kotelezben

hasznalt nyomtatvanyokat és azok tartalmat.

Felvételi elojegyzési naplo
Felvételi és mulasztasi naplo
Csoportnaplo

Ovodai torzskényv

S A

A gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacio
Funkcidjuk:
Az 6voda rendszerszerti miikodésével kapcsolatos naprakész nyilvantartas.

1. Ovodai felvételi el6jegyzési naplé

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM-azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napldo megnyitasanak ¢€s lezarasanak idOpontjat, az 6vodaigazgatod alairasat,
papiralapii nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett ¢és a fellebbezés

eredményeként felvett gyermekek szdmat.

A felvételi eléjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza: a jelentkezés sorszamat, idépontjat,
a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgarsadg esetén a
tartozkodas jogcimét. A kijelolt 6voda megnevezesét, annak az 6vodanak a megnevezését,
ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak, annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés
idépontjaban részesiil-e bolcsédei vagy Ovodai ellatdsban, a sziild felvétellel, ellatassal
kapcsolatos igényeit, a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat, az
ovodaigazgatd javaslatit a felvétellel kapcsolatos dontést, annak iddpontjat, a felvétellel
kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatoszamat, a felvétel idépontjat.

2024.09.01-t61 OVIKRETA feliiletén kell vezetni
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2. Felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztasi napl6 az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését.

A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza: a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonosito
szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcimét, a jogszerii tartdzkodast megalapozod okirat szamat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,
a felvétel idOpontjat, az igazolt €s igazolatlan hidnyzdsok havi és éves Osszesitését, a sziilok
napkdzbeni telefonszdmat, a megjegyzés rovatot.

Amennyiben az 6voda beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé vagy sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell tlintetni a
szakértdi véleményt kidllitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakértéi vélemény
kiallitdsanak idOpontjat és szdmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a
kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idopont;jat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megszint.

2024.09.01-t61 OVIKRETA feliiletén kell vezetni

3. Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentaléasara szolgal.

Az o6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagodgusait, a megnyitas €s lezaras
helyét és idopontjat, az 6vodaigazgatd alairasat, papiralapi dokumentum esetén az 6vodai

korbélyegzOk lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
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Az o6vodai csoportnaplo tartalmazza: a gyermekek nevét és dvodai jelét, a fiak és lanyok
szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom-négyéves, a
négy—Otéves, az Ot—hatéves a hat-hétéves gyermekek szadmat, a sajatos nevelési igényli
gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddei ellatasban részesiiltek,

a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét. A napirendet, a napirend szerinti
tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket, a hetente ismétlddé kozos tevékenységeket
tartalmazo heti rendet napi bontasban. Nevelési éven beliili idészakonként a nevelési
feladatokat, a szervezési feladatokat,a tervezett programokat és azok idépontjait, a
gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az o6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységi

formak tartalmi elemeit, az értékeléseket, a feljegyzést a csoport életérol.

2024.09.01-t61 OVIKRETA feliiletén kell vezetni

4. Ovodai torzskonyv

Az o6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az dvodai torzskonyv tartalmazza: a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az
ovodaigazgatd alairdsat, papiralapi nyomtatvany esetén az Ovoda korbélyegzdjének
lenyomatat, az Ovoda nevét és cimét. Nevelési évenként az oOvoda altaldnos adatait
(6nkormanyzati, nem onkormanyzati jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényii és nemzetiségi
gyermekeket, gyakorlo intézményként mikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az
Osszes férohely ¢és a sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az
ovodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és gondnoksadg megnevezését.

Az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi iddszak ¢és idOtartam), a
gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-1 allapot
szerint, a korosztdlyonkénti bontdst, a sajatos nevelési igényli és a hatranyos, tovabba a
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szamat. A gyermekcsoportok oktober 1-jei
szamat, nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat, az

engedélyezett €s betdltott Gsszes allashely évenkénti szamat.
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Az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
tertilet €s az udvar teriilete),

az 6voda épiileteinek adatait (épités éve, haszndlat jogcime, flitési modja, légtere, alapteriilete,
a WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a felujitasok adatai), kimutatast az dvoda
helyiségeir6l (alapteriilet, férohely, minds€g, haszndlat, a gyermekcsoportok kozvetlen
ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek). Az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat,
allomanyanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési évenként. Az dvodapedagogusok €s egyeb
alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet €s idot, a végzettséget, szakképzettséget, a

beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba Iépés ¢€s kilépés id6pontjat.

5. A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio tartalmazza: a gyermek anamnézisét,

a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatoit, a gyermek fejlodését segitd
megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt. Amennyiben a gyermeket szakértdi
bizottsag vizsgalta, a vizsgdlat megallapitasait, a fejlesztést végz0 pedagogus. fejlodést
szolgalo intézkedésre tett javaslatait, a szakértoi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitésait,

szl tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

2024.09.01-t61 OVIKRETA feliiletén kell vezetni

Ajanlott taniigyi nyomtatvanyok a kotelezé 6vodaba jarassal osszefiiggésben:

1. A beiskolizas nyomtatvanyai:
Még egy év 6vodai nevelésben maradashoz a sziilok szamara a kérelem nyomtatvanya az OH

oldalarol letoltheto a sziil6k szamara

2.  Egyéb iigyviteli- nyilvantartasi nyomtatvanyok:
2.1 Ovodai nyilvantart6 lap. Az étkezé gyermekek naponkénti nyilvantartasa
2.2 Baleseti jegyzOkonyv
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2.3 Ellen6rzési naplo

2.4 Iktatokonyv

3. A tankotelezettséggel kapcsolatos 6vodai nyomtatvanyok
3.1 Felmentés rendszeres dvodaba jaras alol
3.2 Felhivas a rendszeres 6vodaba jarasra

3.3 Ertesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol

6.4. Munkakori leirasmintak (4.sz.melléklet)

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Munkaltaté neve:

Székhely:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Munkakor megnevezése:

Foglalkoztatasi jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Besorolasi kategoria:

Munkaideje:

Kotott mukaideje:

Munkavégzéshez sziikséges végzettség:

Kozvetlen felettese:

Helyettesités:

Alapszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot - a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 elézetes meghallgatasa utan - a munkaltaté 6vodaban jinius 1-t6l

augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki. a szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
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A munkakor célja:

A rabizott 3-6 éves koru 6vodas gyerekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu

elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitdsa. A csaladi nevelés kiegészitése.

Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa részletesen:

1. Pedagogiai:

A rébizott gyerekek nevelése, oktatasa, melyet az (ONAP) szerint 6nalldan és feleldsséggel

koteles végezni.

Alapfeladata:

Nevel6 és oktatd munkéja soran gondoskodjon a gyerekek személyiségének
fejloddsérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturélis helyzetét.

Tudéasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép a
szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcesoportban.

A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizalo, esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsd vilag tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsd helyszinekrdl, kiséretrol.
Szerezze meg ¢€s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket. A jatékido rovasara ne szervezzen tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon a
gyogypedagogussal, fejlesztOpedagogussal vagy a nevelést - oktatast eldsegitd
mas szakemberekkel.

A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat

segitse eld.
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e Az dvodapedagogus a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 miniszteri rendeletben
meghatarozott képesség kibontakoztatd, integracios felkészités vagy Ovodai
fejlesztd program keretébe tartozo feladatokat is koteles ellatni.

e Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa dnmegvaldsitasukat.

e Nevelje a gyerekeket egymads szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet
értekeinek megismerésére és megbecsiilésére.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziilo és szilikség esetén mas szakemberek
bevonasaval.

e A gyermekek, a sziilok valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel,
kozvetitse, ismerje és hasznalja az IKT eszkozok adta lehetoségeket.

e Nevel6-oktatd munkajat az 6voda sajat Pedagdgiai Programjaban
meghatarozottak szerint a gyermekcsoportokhoz €s azok életkordhoz igazitva
szakszerlien tervezze meg €s iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

e Folyamatosan ellendrizze, mérje és értékelje a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl irdsos feljegyzést készitsen (DIFER mérés). Eszrevételeirdl
o6vodapedagogus valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit
tajékoztassa.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket,
melyeket az idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

e Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az 6vodai 9

kompetencia jelentoségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:
e A helyi nevelési program €s az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében,

aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet aktiv tagja.
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e Az SZMSZ, valamint a hazirendben megfogalmazottakat betartja és betartatja
a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

e FEllatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket. Naprakészen
vezeti az étkezési nyilvantartot, felvételi és mulasztasi naplot.

e Napra készen vezeti a kiilonboz6 tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot:
heti rend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, tevékenységi tervek.

e Folyamatosan vezeti a gyermekek Egyéni fejlédési naplojat. Elkésziti annak a
gyermeknek az egyéni fejlesztési tervét, akinek ez eld van irva. T4jékoztatast
ad a sziilok részére (3 havonta).

o Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai jellemzést, jelzdlapot ir.

o Sziiléértekezletet tart (minimum 2-3 alkalom/nevelési év).

o Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatinak megszervezésében.

e Az d6vodapedagogusoknak a munkaidejét (csoportban toltendé: heti 32 6ra) a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai €letet magaba foglalo
foglalkozasokra, tevékenységekre kell forditani. A munkaidd fennmarado
részében, legfeljebb heti 4 6raban, a nevelést elokészitd (felkésziilés a
foglalkozasokra, adminisztralas, anyaggytijtés) azzal 6sszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok (sziiléértekezlet, fogado ora, palyazat irasban vald
részveétel, , gyermekek kisérése kiranduldsokra, 6vodai linnepségek
megszervezese, lebonyolitasa)elvégzése tartozik.

e A nevel6testiilet munkdjaban valo részvétel, tovabbképzéseken valo

megjelenés.

3. Altalanos szabalyok:
e Az dvodéban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

e A munkaid¢ alatt csak az 6vodaigazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat!
Elvarhato magatartasi kovetelmények:
Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egyiittmiikodés normait. Ovja a gyerekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
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Pedagbgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem jellemzi. Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értéket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi Pedagogiai Program

szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse

pedagodgiai munkajat.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki. A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény a Pedagdgiai Programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld-

oktaté munkajahoz a megfelel6 modszereket, eszkozoket.

Felelossége:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait! A csoportszobaban elhelyezett targyakért,
¢s az altala hasznalt eszkozokeért, feleldsséggel tartozik. Az 6voda miikodésével a
neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek koriilményeivel kapcsolatos hivatali

titkot koteles megdrizni!

Felelosségre vonhato:

Munkakdri feladatai be nem tartasaért. Az 6vodaigazgatd utasitasainak, igénytdl valo
eltérésének végrehajtasaért. A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg a
munkatarsak €s a gyerekek jogainak megsértéséért. Az intézmény belsd életére vonatkozo
értesiiléseit, koteles hivatali titokként megdrizni. Ennek megszegése fegyelmit, (irdsbeli
valamint szobeli) vonhat maga utan. A vagyonbiztonsag (ajtok, ablakok nyitva hagyasaért) és

a higiénia veszélyeztetéséért, a biztonsag be nem tartasaért.

Munkakori kapcsolatok:

Egylittmiikddésre koteles, a gyermekek érdekében a munkatarsaival.
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Kiilondsen az 6vodapedagogus valtdtarsaval, a csoportjahoz beosztott dajkaval,

gyogypedagogiai asszisztenssel, tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettség:

Az intézmény 6vodaigazgatojaval €s a neveldtestiilet tagjaival.

Informacioszolgaltatasi kotelezettség:

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE VAN!

Adatszolgaltatdsa soran, ligyelni kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen. Tavolléte
esetén Ot helyettesiti, elsésorban dvodapedagogus valtdtarsa, illetve az 6vodaigazgato altal

kijelolt 6vodapedagogus.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

A szabadsag kiaddsa a munkaltato joga és kotelessége. A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy
annak tartalma legalabb 14 6sszefiiggd naptari napot elérje, de ettdl az eldirastol a felek kozos
megegyezéssel eltérhetnek. Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Tavolmaradasarol

az 6vodaigazgatdt idében értesiteni kell.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a pedagdgiai feladatokat, ,,ami az intézmény

Pedagdgiai Programjaban szerepel”.

Jelen munkakori leirés................ 1ép ¢letbe.

Kelt,

Az intézmény egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, 1

példanyat a mai napon atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott Munkaltatd
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Munkakor megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

Munkaltaté neve:

Székhely:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:

Foglalkoztatasi jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Besorolasi kategoria:

Munkaidé:

Munkakozi sziinet:

Munkavégzéshez sziikséges végzettség:

Kozvetlen felettese:

Alapszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot - a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elézetes meghallgatisa utan - a munkaltaté 6vodaban junius 1-tdl

augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki. a szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakor célja:
Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése.

a) A gyogypedagdgus iranyitasa, ellendrzése mellett végzi szakirany munkajat.
Gondoskodik az erre raszoruld gyerekek tevékenykedtetésérdl, fejlodésiik optimalis
segitésérol. (szakértdi vélemény alapjan)

b) Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folydé munkat, a neveld-oktatd
munkaban hasznalatos eszkozok készitését, a felszerelések elokészitését, az
ovodapedagdgus munkdjanak technikai segitését. Az arra rdszorul6 gyerekeknek

egyéni segitséget nyujt.
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Kozvetlen felettese az 6vodaigazgatod, munkajat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott
munkarendben az 6vodaigazgat6 irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok, gydgypedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyerekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. a tudomadséara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziilket tapintatosan az

ovodapedagdgushoz iranyitsa.

A svyogvpedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani iddszakban (alvési id6ben).

- Munkdja soran egyiittmiikodik az 6vodapedagogussal, gydgypedagogussal, a gyermek
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban,

- A megtanult fejlesztéterapidk egyes elemeit a gyogypedagogus, dvodapedagogus
utmutatésa szerint a gyerekekkel gyakorolja.

- Egyezteti a pedagdgussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

- Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagbgussal a tevékenységek soran az éltalanos jellegli nevelémunkéaban.

- Dekoréciot készit.

- A csoportvezetd 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyerekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasdban. Az
6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékeny részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, az ételeket az
ovodapedagdgusokkal, dajkéaval egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

- A nyugodt pihenés feltételeit biztositja.

- A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

- Ajaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus itmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.
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Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munké;jat betegség, vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
az 6vodaigazgatdnak, hogy a helyettesitéstdl idoben gondoskodhasson.

Munkaid9 alatt csak az intézményben 1€vé 6vodaigazgatd engedélyével hagyhatja el
az Gvodat.

Segitse a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban.

Alkotéi médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal és tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének a kialakitasahoz.

Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremikodik, a szervezési
feladatokban az 6vodaigazgaté és az 6vodapedagdgus itmutatasai szerint vegyen
részt.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodaigazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rébizott novények napi gondozasaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyerekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A syogypedagogiai asszisztens egyéb feladatai:

Fokozottan {ligyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Feleldsséggel hasznalja és dvja az 6voda berendezési €s felszerelési targyait. a
biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi eldirasokat
mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelosséggel tartozik.

-85-



- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdésikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Az intézmény mukodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

- A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az dvodaigazgatd

szoban vagy irasban feladatkorébe utal.

Jelen munkakoéri leiras................ 1ép életbe.

Kelt,

Az intézmény egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, 1

példanyat a mai napon atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott Munkaltato
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Munkakor megnevezése: dajka

Munkaltaté neve:
Székhely:
Munkavégzés helye:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése:
Munkaidé:
Délelott:
Délutan:
Munkakozi sziinet:
Foglalkoztatasi jogviszonya:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:
Besorolasi kategoria:
Munkavégzéshez sziikséges végzettség:
Kozvetlen felettese:
Alapszabadsaga:
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot - a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elézetes meghallgatisa utan - a munkaltaté 6vodaban junius 1-tdl

augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki. a szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakor célja:
Az ovodapedagbdgus segitdtarsaként végzi feladatait, egylittmiikodve, az dvodai nevelés
alapelveinek megfeleléen gondoskodik:
- agyerekek sziikségleteinek kielégitésérol,
- ¢érzelmi biztonsagot nyujto, derlis szeretetteljes 0vodai 1égkdr megteremtésérol,
- apedagbdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételek biztositasarol,

- baleset megeldzésérdl, kisebb baleseteknél elsdsegélynyijtasrol.
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Munkéjat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott munkarendben, az 6vodaigazgato iranyitasa
¢s ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozé évodapedagdgusok irdnyitasa
alapjan végzi. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyerekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziilket tapintatosan az

o6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyvermekcsoportban:

- A csoportvezetd 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az
o6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja. a gyerekek onkiszolgdldsaban, naposi, kerti
munkalatokban képességeinek megfeleld segitséget, batoritast nyujt.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

- Ajaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatasait kdvetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zdben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

- Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

- Az dvodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
az 6vodaigazgatonak, hogy a helyettesitéstol idében gondoskodhasson.

- Munkaid¢ alatt csak az intézményben 1év6 6vodaigazgatd engedélyével hagyhatja el
az ovodat.
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- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

- Alkot6i médon miikddjon egyiitt az dvodapedagogusokkal és munkatérsaival.

- Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi légkorének a kialakitasahoz.

- Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az 6vodaigazgaté és az 6vodapedagdgus itmutatasai szerint vegyen
részt.

- Sétak, kirdndulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodaigazgatonak.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremukdodik.

- A rabizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

- A napkdzben megbetegedett gyerekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egvyéb feladatai:

- Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

- Hetente végez fert6tlenitd takaritast a csoportszobakban, 61t6z6kben, mosdokban.

- A portalanitast mindennap elvégzi.

- Ajatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.

- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztas
szerint.

- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza az 6voda udvarat, a homokozo kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

- Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai-,
tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

- A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

-89-



- Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd-€s mososzer mennyiségét az dvodaigazgatdval.

- Munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az 6vodaigazgatd

szoban vagy irasban feladatkorébe utal.

Jelen munkakoéri leiras................ 1ép életbe.

Kelt,

Az intézmény egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, 1

példanyat a mai napon atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott Munkaltato
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6.5. A Sarudi Tavirézsa Ovodaban a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és

ellatas rendje (5 sz. melléklet)

Az Nkt. 2021. szeptemberl napjan hatalyba 1ép6é modositasa a 2021-2022-es nevelési évtol,
kotelezettséget telepitett az 6vodara. Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, dvodai
nevelésben résztvevd gyermek/ gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben
megvalosulo specialis ellatasa tekintetében.

Az intézményigazgaté az l-es tipusu diabétesszel ¢él16, az 6vodaval jogviszonyban allo
gyermek/ gyermekek részére, a sziilé vagy mas képviseld kérelmére a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo, egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan, a

jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja. (Nkt.62.§ (1) r) (1a-1c) b) pont)

Nkt. 25§ 5a) A koznevelési intézménynek biztositania kell:

a) a 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint
b) a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek,

egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

5b) A sziild, térvényes képviselo, az (5a) bekezdés a) és b) pontja
szerinti koriilmény fennallasardl a kdznevelési intézményt legkésébb
a gyermek ovodai jogviszonya, létesitésekor tajékoztatja.

5¢) Ha a sziil6, torvényes képviseld, az (5a) bekezdés a) és b) pontja
szerinti koriilmény fennallasarol a gyermek 6vodai jogviszonya,
1étesitéset kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, torvényes
képviseld, a kdznevelési intézményt a tudomasszerzést kovetden

errdl haladéktalanul tjékoztatja.
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A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétél hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek és tanulok esetében az
6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a
napkozbeni alapveté specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol,
valamint — sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan — a sziilével, torvényes képviselével
tortént egyeztetést kovetoen, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasarol.
Ezen feladatok ellatdsat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legaldabb érettségi
vegzettseggel rendelkezd, nevelo-oktato  munkat — kozvetleniil  segité  munkakorben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja:
,62.8 (la) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetoje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo részére abban az idotartamban, amikor az ovoda,
az altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
evfolyammal mitkédoé gimnadzium vagy a szakgimndzium otédik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellato tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az I-es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo sziilojének, mas torvényes
képviselojének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.
(1b) Az intézményigazgatéja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottja szamdra az (la) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.
(1c) A nevelési-oktatasi intézményigzgatoja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szemely utjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat elldatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai

tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis elldatasban valo részvételt vallalja, vagy
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b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével osszhangban megtett formaban nyujtja be.”

(Sziil6i kérvény: Eiitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. § szerinti 6nkéntes
gyogykezelésbe vételhez a beteg irdsbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tanu

egylittes jelenlétében, szoban vagy mas moddon megtett nyilatkozata sziikséges.)

Altalanos ismeretek

1. A cukorbetegség

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz, egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok

hasznositasa szenved zavart.

* 1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg
kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusi diabétesz altalaban genetikai okokra vezethet

vissza.

2. A Gyermekkori diabétesz tiinetei.:

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkezOhdz, altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
Cukorbetegség {6 tiinetei:

* szomjusag érzet

« fokozott vizeletiirités

* nehéz sebgyogyulas

* fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet

* acetonos lehelet
Gyerekkori diabétesz kezelése:

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu

diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
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A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

- inzulinterapia

- étrendi kezelés

- helyes életmod
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.
1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt).
Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.
1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer

Helyes étrend:

Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmaz6 ételeket
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimoles fogyasztasara
A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben

Az elegendd folyadék elfogyasztasa

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

sziil61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfelel6 szakember jelenlétével

diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint

az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

az eldirt idokozonkeént sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

megfeleld, eldiras szerinti idOben torténd étkezés biztositasa (kiilon ,,doboz”)

kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel
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A cukorbeteg gyermek, napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az

étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztdsa. Ezért minden esetben biztositjuk:

- avércukorszint ellenérzését barmikor

- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- asziikséges inzulin beadasat barmikor

- aszilikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég

ideje

- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljes korlien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,

kirdndulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell milkddnie a gyermeknek, a

szlloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek ¢€s az

intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellatd egészségligyi dolgozdkkal (kommunikdcié —maddja,
elérhetdségek biztositasa)

meg kell allapodni az intézményben kijel6lt (tantsitvanyt szerzett) dolgozoval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jaro epizddok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket €s
az inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és

azt, hogy mikor kell beadni

Sziilo/torvénves képviselo feladata:

gondoskodik az eszk6zokrol és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasdhoz

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet
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- megadja a gyermek étkezési rendjét

- jelzi az 6vodanak, ha véltozik az ellatasi terv

- megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi
magat

- gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltozoszekrényben, vagy a csoportban dolgozéd felndttnek atadva) gyorsan

felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

- egyiittmikodik a sziilovel, a gyermeket ellato orvossal

- egyeztet a sziil6kkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban

- egyeztet a gyermek napirendjérdl

- megallapodik arr6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv.
képviseldt

- gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérdl

- dokumentalja a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt,

hogy mikor kell beadni

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

- atestmozgas id6tartama ¢€s intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas, udvari jaték el6tt, alatt és utan egyen valamit

- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét

- a testmozgds kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartidsa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben

részt vehet
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Eljaras diabéteszes gvermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar

igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:
e Haa gyermek az inzulin beadédsa utan nem étkezett
o A gyermek késon étkezett
e Kimeritd testmozgést végzett
e Tul kevés szénhidratot fogyasztott

e Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel

Hipoglikémia tiinetei:

- hideg verejték

- sapadtsag

- remeges

- fejtéjas

- szédiilés

- homalyos latés, latdszavar
- gyengeség

- faradtsag

- ¢hseégérzet

- beszédzavar

- izgatott allapot

- hanyinger, tudatzavar
- szorongas

- ingerlékenység
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Hipoglikémia esetén az eljarasrend:

A cél : Azonnali kezelés, hogy minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés,

ugyanis, ha nem javul, akkor eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet.

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell rola, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo szénhidratot
tartalmazo élelmiszert

7 -

15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5
szem szOlécukor, 1-2 dl gytimolcslé, vagy mas cukros ital)

értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
ovodaban volt

eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni, ment6t hivni - 112 és
értesiteni kell a gyermek csaladjat

a gyermek felligyeletét a hipoglikémids epizod teljes id6tartama alatt biztositani kell!
tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni! ( stabil oldalfekvés, nyugalmi

allapot)

2. Hiperglikémia (ha magas vércukorszint ):

Mi okozza:

til kevés a szervezetben az inzulin
tul sok szénhidratot fogyasztott a gyermek
betegség (pl. megfazas, influenza)

egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
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A hiperglikémia tiinetei:
- -er6s szomjusag
- gyakori vizelés
- ingerlékenység

- hasfajas

Hiperglikémia esetén az eljarasrend:

- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét

- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést

- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a
gyermek sziileit, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

- extrém magas vércukorszint esetén azonnal mentot kell hivni!

A hiperglikémia veszélye, hogy Kketoacidozis alakulhat ki, amely azt jelenti, hogy a
szervezet a zsiradék raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasu
ketontestek keletkeznek.

Fontos, hogy a tiineteket felismerjiik, ezt kovetden azonnal kiilonitsiik el a gyermeket, mérjiik
meg a vércukorszintet és az eredménynek megfelelden jarjunk el.

A Kketoacidozis fo tiinete az acetonos lehelet, de jellemzé ezek mellett a hanyinger,
hanyas, hasfajas, szapora, mély 1égzés is, Kipirult arc, beesett szem. A hiperglikémia
azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek

minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eloirt diétat.
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Legitimacio

Neveldtestiilet és az Alkalmazotti KOzOSSEZ .....o.vvvvnviniiiiinnnn.n -an megismerte.

NevelOtestiilet nevében: ............cooeeviiiiiiiiiiiinnn.. ovodapedagdgus

Ovodai védondi feladatokat ellatdo védond .................oceeviiniannnn. - 4&n megismerte.

Az 6vodai egészségligyi ellatast biztositd Orvos .........ocovviiiiiiiiiiiiiiiiiniannn, -an irasban

véleményezte és jovahagyasra javasolta.

haziorvos

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziildjének at kell adni.
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6.6. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas szabalyozasa

(6. sz. melléklet)

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, az a gyermek, akinek egészségiigyi ellatasa a
jarobetegszakellatasban vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben, a harminchat nevelési napot, varhatéan
meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni (6vodakotelezettségét nem
tudja teljesitenti)

Amennyiben a tanul6 tartds gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetévé, a gyermek
sziilgje, gondviseldje kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy az a gyermeket

az 6vodaba jarasi kotelezettsége aldl felmentse.

Az Nkt. értelmében (Nkt. 8. § (2) bekezdés), a gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy
oradban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziilo - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott -
kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elGtt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiillonds méltanylast érdemld
esetben, - ha a sziil6 a gyermek negyedik életévének betdltése elott mar kérelmezte, tigy Gijabb
ujabb - kérelem alapjan annak-az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
otodik életévét betdlti a korméany rendeletében kijeldlt szerv (tovabbiakban a felmentést
engedélyez6 szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason valod részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell
meghallgatni, csak az o6vodaigazgatd vagy védond tovabba tartdés gyodgykezelés alatt allo
gyermek esetében az Elitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv.
91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd Kki.
Fontos, hogy a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15.

napja utan is benyujthato. Eljarasi hataridoé 50 nap.
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6.7. Az anafilaxias sokk évodai kezelésének eljarasrendje (7. sz. melléklet)

Az allergis megbetegedések kezelése érdekében a Sarudi Tavirdzsa Ovoda nevelétestiilete az

alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Az anafilaxia stlyos, életveszélyes allergias reakcid. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik. Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcioja
valamilyen, egyébként artalmatlan anyagra, pl. bizonyos ¢€lelmiszerekre. A szervezet ezekre

reagdl és védekezésként kémiai anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxias reakcio gyakori okai:

- Elelmiszerek pl. tej, bliza, tojas, diofélék, mogyord, pekandio, szdja, hal, kagylo — ezek az
¢lelmiszer allergének 1dézik eld a stlyos anafilaxiés reakciok tobb,mint 30%-at.

- Rovarmérgek pl. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felnéttek tobb, mint 3%-a,
mig a gyermekek 1%- a érintett.

- Gyogyszerek pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcsillapitok.

- Latex pl. kesztytiik, tapaszok

- Fizikai stresszhatads (pl. edzés) Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egylittesen.

- Ismeretlen eredetii okok

A tiinetek felismerése

Az anafilaxids reakcido egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezd
tinetek perceken belill megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagogus a gyermeket kezelni. - nehézlégzés, zihalas - a nyelv duzzanata - duzzanat/szoritd
érzés a torokban - az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata - a beszéd akadalyozottsaga és/vagy
rekedt hang - kohécselés vagy folyamatos kohogés - eszméletvesztés és/vagy Osszeesés -

sépadtsag ¢és elesettség (kisgyermekek) A fenti felsorolas nem tartalmazza az 6sszes tlinetet.
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Tiinetek — Allergia:

- Emészté-rendszeri: szajzsibbadas, hasmenés, hanyas, tartos étvagytalansag, teststly
csokkenés, hasi fajdalom, reflux (sok gyomorsav), gastritisz
(gyomornyalkahartya gyulladas), székrekedés.

- Bor: viszketés, csalankiiités, ekcéma, dermatitisz (a bor gyulladasos betegsége), gége

0déma.

- Léguti: akadalyozott orrlégzés, rohamokban jelentkezd tiisszentés, tartds rekedtség, kohogés,

bronhitis, asthma, fiilgyulladas. oralis allergia szindroma.

- Hematoldgiai (a vér ill. a nyirokrendszer betegségei): bOr és nyalkahartya vérzések, anémia
(vérszegénység), eozinofilia (az eozinofil fehérvérsejtek rendellenesen magas
szama).

- ldegrendszeri: faradékonysag, ingerlékenység, alvaszavar, viselkedés zavar, migrén.

- Generalizalt (4llanddsult): anafilaxias sokk.

- Egyéb: lassu novekedés, nem megfeleld sulygyarapodas.

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergias betegségben
szenvednek, a pedagéogus mindig kérdezze meg a sziildt, esetleg a gyermek kezeldorvosat
arrol, hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé 2022. julius
elsejétdl tamogatja a gyors segitséget jelentdé adrenalin-tollat, a készitményt hdziorvosok
irhatjak fel. Azok, akiknek volt mar anafilaxids sokkjuk, 300 forintos dobozdij ellenében
valthatjak ki, ezért kérjiik, hogy ezen gyermekek részére a sziilé6 hozzon be 2 db adrenalin-
tollat a jelével ellatva, melyet az Ovodapedagoguséanak adjon at, az 6voda biztositja a
szakszer(l tarolast. A fenntartd altal biztositott 2db EpiPenJr. toll elsdsorban a latens, orvos
altal nem diagnosztizalt, de az dvodéaban sulyos allergids tiineteket mutatod anafilaxids sokk

esetére alkalmazhato.

Anafilaxia kezelése

A pedagbgus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivaltd allergéneket és az dvodai
tartdzkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxids reakcido alakul ki, az Onkorményzat altal biztositott
adrenalin injekci6 izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a

mentdket, mivel a tiinetek ujra kialakulhatnak, sulyosbodhatnak.
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Az adrenalint lehetdleg még az anafilaxia tiineteinek kialakulasa el6tt be kell adni. Az
adrenalin érosszehuzodast okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti

a duzzanatot. Ezeken t0l az adrenalin ellazitja a horgoket és csokkenti a zihalast.

Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR?

Hordozhato, eldretoltdtt, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, sulyos allergias
reakcio esetén. Az auto injektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids reakcio
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatasa esetén a pedagogus is
hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatdsdra. Minden késziilék

csak egyszer hasznalatos.

A késziilék felépitése

Kék védokupak: Megakadalyozza az eszk6z akaratlan aktivalasat.

Utasitasok (1-2): Atfogo, 1épésrdl 1épésre halado Gtmutaté magan a késziiléken elhelyezve —
vészhelyzet esetén lehetdvé teszi a gyors alkalmazast

Ellenérzé ablak (3): Ellendrizzék rendszeresen €s bizonyosodjanak meg arrol, hogy az oldat
tiszta és szintelen.

Ha az oldat elszinezédik, forduljanak a kezel6orvoshoz egy 0j késziilékért - jelzés a vezetéség
iranyaba, akik intézkednek az 0j tollak beszerzésérol!
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Narancssarga tlivédo tok: Ez a tok fedve tartja a tiit mind a hasznélat el6tt, mind pedig

utana.

Az eszkoz hasznalata:

1. A pedagogus vegye ki a tollat a hordozhatd tokbol. Fektesse le a gyermeket
ugy, hogy laba enyhén emelt helyzetben legyen a véraramlds eldsegitése
céljabol, vagy iiljon fel, ha 1égzési nehézsége van.

2. A pedagogus fogja meg a késziiléket és vegye le a kék védokupakot. A ,kék
vége az €g felé, a narancssarga vége a gyermek combja felé¢” néz. A pedagodgus
tartsa a tollat kb. 10 cm-es tavolsagra a gyermek combja kiilsé oldalatol. A
késziilék narancssarga vége iranyuljon a gyermek combjanak kiils6 oldala felé.

3. A pedagobgus iisse hatdrozott mozdulattal a gyermek combjdba merdleges (900-
o0s) szOgben a tollat, majd tartsa ott szorosan 3 -5 masodpercig.

4. A tollat ezt kdvetden a pedagogus tavolitsa el és tegye azt biztonsagos helyre.
A narancssarga tiivédoé tok be fogja fedni a tiit.

5. Hivja a mentdket a 104-es segélyhivd szdmon és mondja a telefonba az
»anafilaxia” szot. A gyermek maradjon fekve vagy iilve ¢és legyen mellette a

pedagogus mindaddig, amig meg nem vizsgalja a kiérkezett orvos.

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?
Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a stlya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a

megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy mikodott-e a késziillék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagogus a gyermek combjdba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bedramlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utdn a narancssarga tlivédd tok elfedi a tiit
és az ellendrzd ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatdéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin

hatni kezd.
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Leégbuborék van a késziilekben, ettél még hasznalhato?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetdk. A

buborékok nem befolyasoljék a toll miikddését és a hatasat.

Az EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR eszkoz tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az auto-injektort a kiilsd csomagoldsaban mindig 25 C alatti
homérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitdbe ¢€s ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hohatadsnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
€s rdzsaszin vagy barna szinti lesz. Ellendrizzék id6rdl idore az auto-injektor fecskendét, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is - cseréljék le az auto-
injektort. Az eszkozt a lejarati idon til nem szabad haszndlni, ezért a lejaratot rendszeresen
ellendrizni sziikséges. A lejarati id6 utdn mielébb 1;j toll beszerzése sziikséges. Az eljarasban
érintett felelds mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztod szolgaltatast, amely emlékezteti,
ha a toll szavatossiga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendeldkben megtalalhatd veszélyesanyag-gylijtébe kell
elszallitani. A lejarati 1d6 figyeléséért felelds tdjékoztassa az intézményvezetét, az EpiPen

sziikséges potlasara.

1. sz. fiiggelék
Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk

esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

.......................................................... nevi kisgyermek gondozoja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) az alabbi

allergias betegségben szenved:



Kérem az dvoda vezetdjét és pedagogusait, hogy gyermekem Ovodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias
reakcios tlinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekcio

beadasat.

Kelt: oo

szulo alairasa

2. sz. figgelék
Nyilatkozat latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az 6vodaban sulyos allergias

tiineteket mutato anafilaxias sokk esetére az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

ATUITOTE « o e sziilo
(GYAM) ..o nevi kisgyermek gondozoja
nyilatkozom, hogy amennyiben gyermekemnél sulyos allergias tiineteket tapasztalnak az
6vodai nevelési idében €s az vélhetden anafilaxias sokkot idéz eld, hozzéjarulok, hogy részére

az EpiPenJr adrenalin injekciot adjak be.

Kelt: oo

szulg alairasa

Az allergids gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhat6 az 6voda
SZMSZ 6. sz. mellékletében. Az eljarasrendrdl sz6l6 tdjékoztatast az Ovodaigazgatod az 1j

sziilok részére minden év elso sziiloi értekezletén megteszi.
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