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I. Az Szervezeti és Milikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései

1. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: NKkt.)

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

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

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

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

2012. évi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informécioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol

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

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

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

326/2013. (VI1I1.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

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

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamligyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl



A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

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

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyair6l
sz616 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi médokrodl és az
azonositd kodok hasznalatarol

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

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

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

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
Egyes koznevelést érintd torvények modositasardl szo16 2021. évi LII. térvény

A pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigortbb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. térvény

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

Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egeszseégligyi eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatiasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny

u gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasdnak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat

ashoz


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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2. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat célja, tartalma, hatdlya

Meghatarozza a Zebegényi Napraforgd Ovoda, mint kozoktatasi intézmény

e szervezeti felépitését,

e az intézményi miikodés belsd rendjét,

e abelsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és

e mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerti mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziillok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi milkodés demokratikus rendjének garantaléasa.
Az SZMSZ ¢és az egyéb belsd szabalyzatok (vezetdi utasitasok) eldirdsainak betartdsa az
intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

3. Az SZMSZ hatdlyba lépése*

Az SZMSZ idobeli, személyi, teriileti hatdlya:
A neveldtestiileti hatdrozat elfogaddsanak napjan 1€p hatalyba és hatdrozatlan iddre szol.
Az SZMSZ. idobeli hatalya: Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba a
kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idOben hatalyat veszti a 81/2018.
(IX.19.) Kt. hatarozat szamon a fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
e A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az dvoda teriiletére.
e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
Modositasara kertil:
e jogszabalyi valtozas esetén
e sziilok vagy a nevelGtestiilet javaslatara
e az O6vodéba jaro gyermekek kozossége,
e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,
e intézményvezetore,
e anevelGtestiiletre, valamennyi évodapedagogusra,
e ateljes alkalmazotti kdzosségre: a sz€khelyen foglalkoztatott kdzalkalmazottakra.

Kiterjed az 6voda muikodési teriiletére és minden olyan helyszinre, ahol a gyermekekkel az
ovoda dolgozoi részt vesznek.

12011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 25§
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Az SZMSZ egy példanyat az 6vodaban kifiiggesztjiik, honlapon kozzétessziik, és arrol az els6
szilildi értekezleten a sziil6ket tajékoztatjuk.

Il. Az intézmény altalanos jellemzéi

1. Az intézmény adatai®

Az intézmény neve: Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha
Székhelye: 2627 Zebegény, Millennium sor 1.

Telefonszama: 0630/779-62-55; 0627/641-532

OM azonositéja: 202467

A kozoktatasi intézmény tipusa: 6voda - 6vodai nevelés
Fenntarté és iranyito szerve:

Zebegény Kozség Onkormanyzata 2627 Zebegény, Arpad 1t 5.
Az 6voda vezetdje: Leskoné Zador Gabriella

Az intézmény pecsétlenyomata:

2 Az intézmény a mikoddési engedély kiadasara vonatkozo eljarasi szabalyok a 2011.évi Kdznevelési
torvény 21§ (1) és a 20/ 2012 (VI11.31) EMMI rendelet 157,158§ iranyadok
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Alapité okirat®

Torzskonyvi 654779
azonosIito szam
Az alapitas 2001. 12. 31.

id6épontja

Az alapit6 okirat 2019. julius 1.
kelte, azonositéja | Okirat szama: ZB/1-2/2019.

Kormanyzati funkcié szima Kormanyzati funkcié megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai nevelésének,

3 091120 ellatdsanak szakmai feladatai

4, 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény illetékessége, miikodési kore:
Zebegény Kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézménybe maximalisan felvehetd gyermekek 1étszdma: 65
Csoportok szama: 3

Személyi ellatottsag — engedélyezett 1étszdm:

Ovodapedagogus — 5 6 + 1 6vodavezetd

Pedagdgiai asszisztens: 1 f6

Dajka: 3 f6

A foglalkoztatottak jogviszonya:
Kozalkalmazotti jogviszony melyre a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
Torvény az iranyado.

2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi formadja

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa koznevelési intézmény — 6voda.

Jogallasa: jogi személyiségli kozintézmény.

Szervezetével és mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben dont, amelyet a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

32011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
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A miukodéssel kapcesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, sziildi szervezet tagjai — a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

3. A feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:

Zebegény, Millennium sor 1. szam alatti ingatlanon (hrsz: 781) 1év6 épiilet, a benne 1évo
berendezés és szakmai felszerelés.

A vagyon feletti rendelkezés a mindenkori hatalyos helyi dnkormanyzati rendelet alapjan
torténik.

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évo ingatlan €s ingd vagyon
rendeltetésszeri hasznalatara, izemeltetésére, tovabba helységeinek eseti bérbeadésara.

4. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje*

Megbizo6: Zebegény Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Megbizas idétartama: hatarozott idejli
Megbizas mddja: nyilvanos palyazat utjdn a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint

5. Az intézmény miikédési alapdokumentumai®

A torvényes miikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e Az alapit6 okirat,

e Az dvoda pedagogiai programja

e Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

e Az intézmény Onértékelési, elvarasi rendszere

e Hazirendje,

e Jelen SZMSZ és mellékleter.

5.1. Az alapité okirat tartalmazza®:
e akoznevelési, kozszolgalati tevékenység folytatasara jogositod okirat,
e azintézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését,
e azintézmény alapfeladatait, kiegészitd feladatait.

5. 2. Pedagdgiai programunk’
Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza
a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

42011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél 66-69. §; 20/2012. EMMI rendelet 189-190§
52011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél; 20/2012. Emmi rendelet

62011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 21§ (1) (2)(3)

72011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 26§ (1); 20/2012. EMMI 6§
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b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

C) a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziil6, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

f) nemzetiségi évodai nevelésben részt vevé Ovoda esetén a nemzetiség kulturajanak és
nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

1) a neveld6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az onértékelési rendszer szempontjai, elvarasai, intézményi elvardsok®.

5. 3. Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve®

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelésok
megjeldlésével. Az éves pedagogiai munkatervet az ovodavezetd késziti el. A nevelOtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten
fogadja el.

A munkaterv tartalmazza:

a nevelési év rendjét, vodai nevelés helyi rendjét

sziinetek id6tartamat, nevelésnélkiili munkanapok idépontjai (5 nap), felhasznaldsa®®
eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, fogadoorak idépontjat

stratégiai tervet, amely a szakmai programokra, rendezvényekre késziilnek pedagogiai
célu dvodai nyilt napok tervezett idépontjat

az 6vodai ¢lethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat

egyeéb, neveldtestiilet altal fontosnak itélt kérdés — gyakorlatvezetések, szabadidds
programok, tevékenységek, tervezése, szervezése, tovabbképzések, gazdalkodast,
fejlesztést, az ellendrzd, értékeld tevékenységek ilitemezését, fakultativ hit és
vallasoktatas igény szerint.

©6e 0000

© Dolgozok onértékelésének, mindsitésének, tanfeliigyeleti rendszerének iitemtervét't
5. 4. A Hazirend tartalmazza!?

© azintézmény miikodésével kapcsolatos informacidkat;

© az 6vodaban foly6 nevelémunka alapelveit,

© az 6voda nyitva tartasat, tigyeleti rendszerét,

8 Onértékelési kézikonyv — utmutato 3. kiadas

920/2012. EMMI 3.§ (1)

1020/2012. EMMI 3. § (5) (6) (7)

11 Utmutatok: pedagdgusok minésitésének rendszere, Onértékelési kézikdnyv, Tanfelligyeleti
kézikdny — mindenkori hatalyos példany szerint

12.2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 25. § (2) (3) (4); 20/2012. EMMI 5. §
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az ovodai gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,

O0vO-védo eldirasokat,

a gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,

a sziiloket érintd fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos
lemondasok, étkezési tamogatasok)

Az 6vodai étkeztetés — finanszirozott torvényi hattere, térités nélkiil étkezé gyermekek:
torvény altal eldirt rendelkezések

az ovodai elhelyezés megsziinésével és a beiskolazassal kapcsolatos rendet,

az 6voda hagyomanyait,

a sziilokkel vald egylittmiikddés lehetoségeit,

a gyermeki jogokat, a sziilok jogait s kotelességeit.

OO0 0 0000

lll. Az 6voda miikodésére vonatkoz6 szabalyok

1. Az intézmény miikodési rendje

Heti és éves nyitva tartas, igveletek rendje, nyitas zaras intézményi rendje

A nevelési év szeptember 1-t61, a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Nyitvatartasi id6: hétfotél-péntekig, 5 napos munkarendben, reggel 6:30-tol, du. 17 oraig,
mely id6 alatt 6vodapedagogus feliigyelete biztositott.

Ugyelet: reggel 6:30-7:30., ill. du. 16-17 6ra kozott.

Az dvodat reggel a munkarend szerint, 6 drara érkezd dajka és az ligyeletes 6vond nyitja 6 6ra
30 perckor.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az dvodavezetdje engedélyezi.
Napkozben a bejarat a Hazirendben rogzitettek szerint zarva van.

Az 6voda a nyari zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva 8 és 12 6ra kozott. Az tigyeleti rendet az 6vodavezetd hozza a sziilok, az
alkalmazotti k6zosség tudomasara kiragasztott hirdetmény utjan.

Zarva tartas idopontja

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel,
melynek 1dépontjardl a sziiloket legkésdbb februar 15-ig, a hirdetd tablan értesitjiik.

Télen karacsony €s 0jév kozott az intézmény zarva tart.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje

Az 6voda egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanapot tart, melyrdl a sziilot legalabb 7
nappal korabban értesiti. A nevelés nélkiili munkanapok idépontja és felhasznaldsdnak maodja
az éves munkatervben van meghatarozva.

Az ovodai nevelési év rendje az 6vodai munkaterv alapjan torténik

A sziilok tajékoztatasdnak rendje a fentiekrol.
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2. Gyermekek fogaddsa'®

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiillondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétol szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi
korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodési hellyel
rendelkez0 haroméves és anndl idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A sziild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonos méltanylast érdemldé esetben, wjabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
otodik életévét betolti a Kormany rendeletében Kkijelolt szerv felmentheti az 6vodai
foglalkozason valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az ovodavezetd vagy a
védoéno, tovabba tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatdsban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utan is benyujthaté. Az eljaras idétartama 6tven nap.”

A dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil lehet
meginditani. A felmentést engedélyez6 szerv dontését a birdosag nem valtoztathatja meg.

Az Nkt. 4. § (13) c pontja alapjan a tartés gyogykezelés alatt allé6 gyermek kiemelt
figyelmet igényloé gyermekek kozé sorolando.

Az NKkt. 4. § (18) pontja szerint tartés gyogykezelés alatt allo gyermek: az a gyermek,
akinek egészségligyi ellatasa az egészségiligyrdl szolo 1997. évi CLIV. toérvény (a
tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a
szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben, a 36 nevelési napot varhatoan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8.
§ (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni. Azaz a legaldbb napi 4 drai tartamban
meghatarozott 6vodai foglalkozasban nem részesiil.

A jogszabdly értelmezése alapjan megallapithatd, hogy tartdés gyogykezelés alatt allo
gyermek esetén a hatalyos torvények az ovoddba jaras alol felmentés lehetoségét biztositjak.
Az adatkezeléssel osszefiiggésben valtozast jelent, hogy mar a csoportnaploba is feltolthetok a
gyermek tartés gyogykezelésére vonatkozd, tovabbad a gyermek specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetlentil sziikséges szakértdi vélemények, fejlesztési €s rehabilitacids
tervek, pedagogiai vélemények, feljegyzések, szakorvosi €s iskolaorvosi diagnozisok (Nkt.
102.§ (4) bekezdés).

Ha a tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket az engedélyezé szerv felmentette az
ovodaba jarasi kotelezettsége alol, akkor az ovoda a sziild részére tanacsadast,

132011. évi CXC. torvény 8. §
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konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb
iranyitja a Pedagogiai Szakszolgalathoz vagy mas szakellatast nyujto intézményhez.

Az 6vodai jelentkezések idejét ¢és modjat (a fenntartd altal meghatarozottak szerint) a
hataridé elott legalabb 30 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol 47§-a iranyado.

A sajatos nevelést igényl gyermek 6vodai felvételhez, elhelyezéshez a Szakértdi bizottsag
véleménye, hatarozata sziikséges.

Az 6vodai jogviszony megsziinését a koznevelési torvény alapjan a Hazirendben részletesen
rogzitettiik.

A nem magyar allampolgar akkor tankdteles Magyarorszagon, ha magyar jogszabalyok
szerint menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes, bevandorolt, letelepedett, humanitarius
tartozkoddsi engedéllyel rendelkezd kiséré nélkiili kiskora, illetve sziildjével egyiitt
tartozkodasi engedéllyel, vagy humanitarius tartdzkodasi engedéllyel rendelkezd kiskoru.

3. Azintézménnyel jogviszonyban dllok bent tartézkoddasi rendje'*

3.1 Az intézmény alkalmazottai

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott
a) rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
b) biintetlen eldélett és cselekvoképes legyen.

A munkavallal6 koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban
megjelenni, munkavégzés céljabol.

Munkaidé®®: a kotelezd Oraszamok a mindenkori torvényi szabéalyozasoknak megfeleléen
alakulnak

K"t l 0 M k r r
Teljes munkaidé | | ote ?ZO l'ln‘ avégzés
10 vagy 12 ora

OVO davezetd 40 kotelezé foglalkozassal heti valtasban ket
lekotott  oktober 1. | miiszak
statisztika szerint

24 Kotelez foglalko- heti valtasban ket

Ovodavezetd helyettes 40 ) o .
zassal lekotott ora miuiszak
, heti valtasban két
Ovodapedag? 40 32
vodapedagogus miiszak
Pedagdgiai asszisztens 40 40 napi 8 6ra
Technikai személyzet 40 40 heti valtasban

(dajka)

142012. évi |. torvény a munka térvénykonyverdl 52. § (1); Nkt. 66. § (1)
15 Nkt. 5. sz. melléklet; Nkt. 62§ (5) (7) (8) pontja; 326/2013. 17. § (1) pontja
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A mindenkori torvények figyelembe vételével az éves vezetdi munkatervben rogzitjik a
munkaidot és a munkaidd nyilvantartasdnak modjat.
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodésa ezen iddszakban nem oldhatd meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az ovoda vezetje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 0, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,
- vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy ...

a) az Ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
ovodavezetd-helyettesnek kell ellatnia,

b) az oOvodavezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatisa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgadlati idével
rendelkez6 ovodapedagogusnak kell ellatnia,

C) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

3.2 A munkakozi sziinet

A munkavallalé részére, ha a beosztds szerinti napi munkaidé a hat 6rat meghaladja, husz
perc, munkakozi sziinetet kell biztositani — kotelezd munkaidén kiviil, a munkavégzés
megszakitasaval adjuk ki. A munkakozi sziinetet legaldbb harom, legfeljebb hat ora
munkavégzést kovetden kell kiadni.

A dolgozok a munkakdzi sziinet igénybevételérdl lemondtak.
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3.3 Berendelheto feladat elvégzésére

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelezé orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 o6ras munka
idejének terhére.

3.4 Tavolmaradas rendje

A dolgoz6 a munkdbol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az
ovodavezetonek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaiddében csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkajat személyesen, az 4altaldban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni.

Munkakezdés rendje:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kételezd ordjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. 4 pedagogus
havonta kételes nyilvantartani kotelezo ordjan feliili munkaidejét az ovoda belsé hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziildés csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munka idejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjdn az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

Az oOvoda alkalmazottai munkaiddében csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidébeosztasat az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az NKkt, tovabba a jarvanyligyi készenlétet szabalyozod
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelelden, illetve az 6voda mitkddését
meghatarozo intézményi dokumentumok iranyadoak.
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4. Az ovoda helyiségeinek haszndlati rendje

4.1. Alkalmazottak

A személyzeti helyiségeket csak az 6vodai dolgozok hasznélhatjak.

A hozzatartozok az egyes csoportok 6ltézdiben varakozhatnak.

A menekiilési utvonalakat eltorlaszolni nem lehet.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az Ovodaval jogviszonyban nem allok, az
intézménybe 1épésiikkor tajékoztatjak a dolgozdt latogatasuk okardl és igazoljak személyi
azonossagukat.

Az 6voda helységeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges.

Az 6voda épiiletét, helységeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda helységeinek hasznaloi felelsek:

Az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelmeért,

Az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

Az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatdban valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

YV V VYV

4.2. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése ¢€s ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és ovodapedagogusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagdégustdl vald atvételéhez,
atoltoztetéseéhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.



21

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a szilének, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Sziilok

A sziilok gyermekeiket a nyitvatartdsi id0 alatt behozhatjdk, és hazavihetik, az dvodai
tevékenység megzavarasa nélkiil az 6vodapedagogusok eldzetes értesitésével. A napirendet a
Hazirend tartalmazza.

Kérjiik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az 6vodaba ¢és adjak at az
ovodapedagdgusnak, tdvozaskor az Ovodapedagdgustdl kérjék ki, ellenkezd esetben a
pedagdgus nem tud feleldsséget vallalni a gyermek biztonsagaért.

Gyermekeiket egyediil ne engedjék be és ki az 6vodabol.

A gyermek kiadasa csak sziilonek, vagy eldzetesen megbeszElt és a sziilo irasos engedélye
alapjan a megbizott felndtt kora személynek lehetséges.

A sziil6 irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy a gyermeket Kiskort testvérrel hazaengedjék
az 6vodapedagogusok.

A csoportszobaban sziil¢ csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, ovodai
tinnepélyek, sziiloi értekezlet, fogadora).

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

e Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az irodaba kiséri, vagy a folyoson

varakoztatja, majd ezutan rendezi, intézi kérését.

e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel

val6 eldzetes egyeztetés szerint torténik.

e Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsdt mas személyek részére az

ovodavezetd engedélyezi.

Kiils6 latogatot csengetésre engediink az épiiletbe. Idegenek az o6vodaban nem
tartozkodhatnak.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatat végzo, illetve neveldmunkat segité szakemberek
(orvos, védond, pszichologus, utazd gyodgypedagdgus, gyakorlati képzésben résztvevo
hallgatok, szakmai szakszolgélati képviseld, fenntarté képviseldje) a kijelolt helyiségben
végzik munkajukat

Gyakorlatra érkezd hallgatok csak az Ovodavezetd altal kijelolt helyiségekben
tartozkodhatnak.

Politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddo szervezet intézményiinkben nem miikddhet,
rendezvényt nem tarthat.

A nevelési - oktatasi intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, sziild, alkalmazott
személyiségi jogait, emberi méltosagat, lelkiismereti és vallasszabadsagat.
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A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek, részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011.
¢évi CIII. torvény hatalya alad tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A
nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,
részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segit6 intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartdozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadoodraja és
tevékenysége megtartasahoz.



IV. Az évoda strukturaja

Ovodavezet6

Nevelotestiilet -
ovodapedagogusok

Technikai dolgozok — nevelést oktatast kdzvetleniil segitd
munkatarsak

Dajkak Pedagdgiai
asszisztens
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1. Az intézmény iranyitdisa

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével ¢és miikodésével kapcsolatban
onalloan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Az 6vodat az 6vodavezetd iranyitja, munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda
belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon €s idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes.
Feladatait az 6vodavezet6 helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntarto
késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e al4 - és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.

1. 1. Az 6voda vezetije és feladat-, és hatdiskore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért,
az ¢ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabdly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let-, és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az d6vodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés dgazati torvénye, valamint
munkaltatdja hatdrozza meg.

Az 6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztas
kozalkalmazott/alkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belso
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon ¢€s idétartamra torténik, visszavonasig érvényes.

Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetOkon keresztiil az 6voda szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSz-ben szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

Az 6voda vezetéjének kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmikodés biztositdsa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

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

A sziiléi  kozosséggel, a fenntartoval ¢és a partnerszervezetekkel torténd

egylttmiikddés,

e anevelOtestiilet vezetése,

e aneveld-oktaté munka irdnyitasa €s ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeése €s ellendrzése,

e amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikddés,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az intézmény orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

e az 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd6 megszervezeése.

Az ovodavezet6 feladata jarvanyiigyi készenlét idején

e Az ij munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése
tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatirsak bevonddasanak
biztositasa.

o arendszer mikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa.

o cellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
sziikséges korrekciok végrehajtiasa: szabilyoz6 dokumentumok, miikddési
gyakorlat aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa.

1. 2. Az ovoda vezetijével szembeni dltaldanos elvirdsok

e az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

e azintézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1évé €s varhaté valtozasokat,

e szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jOvOképének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagogiai program alapelveit hozza 0Osszhangba a vezetéi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel,

e jarvanyiigyi vészhelyzet idején fokozottan és hatékonyan reagaljon az intézményt érintd
kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat tudatosan és megfeleld mdodon
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tervezze, szervezze ¢€s hajtsa végre; csak hiteles forrasbol informélédjon és dontéseit
ennek megfeleléen hozza meg.

1. 3. Az ovoda vezetdjének kizarolagos jog és hatdskire

e amunkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi €s munkatigyi feladatok ellatasa,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mukodésével

kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirasa a vezetd aldirdsdval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval érvényes.

1. 4. Az 6voda vezetdjének felelossége

A koznevelési intézmény vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznélataért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesiteéséeért,

e a tervezési, gazdalkodéasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e azintézményi szamviteli rendért,

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséeért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak ¢és hatadskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

e a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

e az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, vezetéhelyettese bevonasaval,

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda milkodtetéséhez sziikséges
személyl ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

e a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért a neveldtestiilettel egyiittmiikodve,

e a balesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
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o rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

e azintézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,

e a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

e apedagdgus mindsitovizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mukodtetéséért,

e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitovizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

o a tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR),

e az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellendrzése

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

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlaséaért,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellataséaért.

1. 5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa, eljardasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadméanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarozasanak engedélyezésére az Ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorloja az 6vodavezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével
kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim),

e az irat iktatdszama,

e aziigyintézd neve,
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e azligyintézés helye és ideje,
e azirat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz¢ eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozo nevét
»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon , A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az O6vodavezetd kiadményozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

1. 5. 1. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
teriileti szervei, valamint a birosdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 0Osszefliiggd
dontések iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ecllenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselOk megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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2. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hatdskore'®

A szervezeti egységek engedélyezett létszima
Nevelotestiilet: 6 f6
A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 4 fo

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a NKt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol kell alkalmazni.

A Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha alkalmazott dolgozéi:
e (Ovodavezeto,
e (Ovodapedagogusok,
e pedagogiai asszisztens
e neveldmunkat kozvetlentil segitd személyzet (dajkak),
o dietetikus
o ¢lelmezésvezetd
e Kkonyhai dolgozok (szakacs, konyhai kisegitd)

A dolgozdk személyi anyagit az 6voda vezetdje tartja nyilvadn. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhatd. Az dvodapedagogus a koznevelés informacids rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti.

A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyvet az Ovodavezetd Onallo
felel6sséggel vezeti.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos

16 2012.¢vi |. térvéeny a Munka torvénykonyveérél; 138/1992 (X.8.) korm.r. a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtadsarol a kdzoktatasi intézményekben
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munkakori leirdsait a melléklet, a személyre sz6l6 munkakdri leirasokat a kozalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza.

2. 1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirasok tartalmazzak.

2. 1. 1. A munkakoéri leirds tartalmazza

e amunkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

e amunkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e a munkakore szerinti ellenérzését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e amindsités kotelezettségét,

e amentoralési feladatok meghatarozasat.

Az ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakdri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e Onértékelési csoport vezetdje,

e Onértékelési csoport tagja,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

2. 2. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott 6vodat az 6vodavezetd vezeti.

A vezetdé munka idejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendje
ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.
Az 6vodavezetd helyettes megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
ovodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz6ld6 okmanyban
foglaltak szerint.

A vezet6i értekezlet feladata:
e tdjékozodas a szakmai munkéjardl,
e azintézmény aktudlis és konkrét tennivaloinak attekintése.



31

Jarvanyligyi készenlét idején az ovoda vezetési feladatok megvaldsitasa telefonon, chaten,
emailen keresztiil torténik.

”or

2. 3. A kibovitett ovodavezetoség tagjai.
e (Ovodavezetd,
e Ovodavezet6 helyettes,
e Onértékelési csoportvezeto.

A vezetés tagjai véleményezO €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet mukodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyuld funkciok megvalositdsdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezo,
ellenérzd, értékeld tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetosége sziikség szerint tart megbeszElést az aktualis feladatokrol. A
megbeszEélést az Ovodavezetd hivja 0Ossze. Az 6voda kibOvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

2. 3. 1. Az intézmény vezetlségének tagja az 6vodavezetd helyettes feladatai, hatdskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
51 6 gyermeklétszam felett kell kinevezni egy helyettest.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettes
munkakori leirasat a vezetd késziti el.
Az 6vodavezetd helyettes feladatait, kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el:
e Onértékelési csoportvezeto,
¢ aneveldmunkat segitd kdzalkalmazottak.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az altalanos 6vodavezet6 helyettes felelds:
e apedagdgiai munkaért,
e apedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a taniligy-igazgatason beliill jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniligyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az oOvoda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az 6vodavezeto helyettesre:
. Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a pedagdgiai munkat.
. Dontésre eldkésziti az intézmény miitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt
bels6 szabalyzatokat.
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Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkozok
segitségével - a nevelOtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

A nevelGtestiilet bevonasaval eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd ¢és tanévzarod éErtekezleteket.
Jarvanyligyi készenlét idején, intézményi szinten megszervezi és gondoskodik
arrol, hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikécids eszk6zokon mindenki elérhetd legyen.

A palyéazatok elkészitésében segitséget nyjt.

Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elkésziti az 6voda egészére iranyulo tovabbképzési €s beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagogusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.

A kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalat ¢és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
a belsd ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.

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

intézményt kilsé szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga:

szabadsagok engedélyezése,

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egy¢b
kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek eldkészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozésat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.
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2. 3. 2. A kibdvitett vezetés tagja a belsé 6nértékelési csoport vezetdje
A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalésara,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az dvoda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkdtelezettség jellemzi,

o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e |IKT kompetenciakkal biro,

e pedagobgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.
Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:

e az 6vodavezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

e ahelyi csoportok munkajanak ellenérzése,

e abelsd ellendrzésben vald részvétel.
Felel6ssége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az Onértékelési csoport vezetéjének Kképviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken val6 részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e abelsd ellendrzési csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e abelsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktudlis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hatariddre
végezze, végeztesse el,

e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet

jellemezze,
e jarvanyiigyi készenlét idején az vezetd tamogatidsa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartdsdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintll

szabalyozasaban, az elvarasoknak valé megfelelés ellendrzése.
A belsd ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

e amindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése,
e azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
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e amindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,
e az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymadssal és az ovodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek ¢és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjdk. Az o6voda kozdsségei, melyek miikddése utjan a nevelési-
oktatési intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e (vodavezeto,

e nevelOtestiilet,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,

e cgyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziildi kozosség.

3. 1. A szervezeti egységek kizotti kapcsolattartds rendje

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

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelltestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd6 munkdt kozvetleniil segitd —munkakdrben
foglalkoztatottak kdzossége,

e a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, pedagogiai asszisztens dolgozok
kozossége,

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kozremiikodeésével a vezetd fogja ssze.

A kapcsolattartas formai:
e ‘¢rtekezletek,
e megbeszélések,
e rendezvények.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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3. 1. 1. Alkalmazotti kozdsség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo pedagogus, a tobbi
dolgozo6 a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité mas kdzalkalmazott.

Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
Az ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti koz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsdban iranyado a
munkakori leiréds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk ¢és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgdlja az egyilittmikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belsé kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
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egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja 0ssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3. 1. 2. A nevelétestiilet
A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatdo munkat kozvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkgjat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletei, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti térvény és annak végrehajtasi rendelete
az ¢letpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozod
szerve, torvényben tovabbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadésa,

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

e atovabbképzési program elfogadésa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

o ‘¢rtekezlet,

e cgyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente tOrténd beszamolok,

e a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:
|. lépés: Ertekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyiigyi helyzet kezelésének
feladatairol.
Felelds: ovodavezetd
Résztvevok: alkalmazotti k6zosség
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.
A tajékoztatasrol €s a vezetd altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl
feljegyzés késziil, melyet iktatni kell. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégakat és a hidnyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

1. lépés: A Sziiloi Szervezet tdajékoztatasa a bevezetett intézményi eljardsrendrol
Felel6s: 6vodavezetd
Résztvevok: az intézmény sziildi szervezetének tagjai, 6vodavezetd
Hatarido: a vezetdi értekezletet kvetd nap
Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni
az intézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu jegyzokonyvhoz csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo
sziil61 munkakdzosségi tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
IIl. lépés: Az intézmény vezetdje jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés
értekelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan.
Online tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrdl és a
megvaldsitas eredményeirdl beszamolot készit.
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IV.lépés: A nevelétestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején az ovodaban hasznalt
alkalmazas segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett
véleményezo, javaslattevé és dontési jogkoret.

V. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben torténo
eljarasrend feladatairol

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit
e Pedagdgiai Program elfogadasa,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
e Hazirend elfogadasa,
e az intézmény ¢ves munkatervének elfogadasa,
e az ¢ves beszamolo elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e Onértékelési program elfogadésa,
e a tanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az oOvoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az oOvoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az o6voda vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivdsanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elOkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti elo.

3.1.2.1. ANEVELOTESTULET RENDES ERTEKEZLETEI

A neveldtestiilet rendes nevel6testiileti értekezleteit az o6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idOponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagogiai Program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,
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e a Munkaterv,
e az dvodai munkara iranyul6 atfogo értékelés, elemzes,
e abeszamolok,
e az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zard értekezlet.

Az at nem ruhazhat6 jogkorti nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakozosség
képviseldjét.
A jegyz6konyv vezetd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos elterjesztés altal targyalt témarol
sz016 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda vezetdje a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsO hatarozatat az
irasban kotelezéen eléterjesztett dokumentumokrol.
A nevelOtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén az oOvodavezetd
helyettes latja el.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja
ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1{0) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.
A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok

neveét,

e ajelenlévik nevét, szdmat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet aldirok hitelesitenek.
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A nevelGtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhato jogkori neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a

jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

Az o6vodavezetd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartoja gy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelGtestiilet és
a szakmai munkak6zOsség véleményezheti a palyazat szakmai programijat, ¢és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palvazé tamogatasaroél.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az 6vodavezetdt nyilvanos palyazat kiirdsa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a_neveldtestiilet kétharmados egyetértése
sziikséges (326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

3. 2. A neveldtestiilet tagjai az évodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti valtdsban. Kozvetlen felettese az
ovodavezeto.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 6 6
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik
e Kkotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))
¢ neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvandt szdzaléka, 26 ora.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként dsszesen napi két ora
atfedési idovel.
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3. 2. 1. Az 6vodapedagdgusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfeleloen feleldsséggel és onalloan,
sajat modszerei €s - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi,

szakmai autonomiaja, hogy a nevelGtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a méddszereket €s szakmai anyagot,
minden nevelési év elsd szildi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

felismeri és fejleszti a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda altal
jovéahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara,
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az o6vodaban miikodoé szocialis segitével, és az o6voda
gyermekvédelmi megbizottjaval,

évente elkésziti, feliilvizsgélja a munkdjdhoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt
¢€s az amortizaciot jelenti a vezetdnek,

csoportjaban miikddteti a vesz€lyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében,

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

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

onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit,

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

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

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatok és realisak,
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e vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

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

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges ¢letmod alakitasa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok elldtdsa a sziilok szdmara kialakitott intézményi
id6ésavban,

e a sziilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikacids eszkozok hasznélatadval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziil0k részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi feliileten is kommunikélnak a sziilokkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a
szllok a kozos €s élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3. 2. 2. Adminisztrativ teenddk ellatdsa:

e kétévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden,
nevelémunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasaval a pedagdéguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és
indikétorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

e az dvodavezetdvel egyeztetve két évre sz016 egyéni dnfejlesztési terv készitése,

e afelvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlcsi €s értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

o statisztikdk hatariddre torténd elkészitése,

e agyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatait beszerzi,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,
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o sziiloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3. 2. 3. A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

e munkajanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

o viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

o korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség €és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

e szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,

e Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

o viselkedésére jellemz6 a bels6é meggy6z6désbdl szarmazdé humanitas és
gyermekszeretet,

e motivalt a PP nevelési irdnyultsdganak megfelelo szakmai képzések elvégzésére,

o felhaszndlja az intézményi mérési ¢€s értékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlataban,

e a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket — ismeri,
kritikusan értékeli és megfeleléen hasznalja,

e pedagogiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudéasara is,

e alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

e kihaszndlja a tananyag kinalta belsé és kiilsd kapcsolodasi lehetOségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,

e pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodéstiket,

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

e tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkijaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,
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e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek fel¢ vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,

e pedagodgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

e munkaja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai és az egylittmiikodés sordn haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikaciés alkalmazasok ismerete,
hasznélata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vildginak humdan tényezdit meghatdrozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢&s korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e <¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitdldson kollégajanal, melyr6l hospitalési
naplot készit,

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak
tamogatasa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

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

3. 3. 4 nevelomunkat kozvetleniil segitd dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

3. 3. 1. Dajkdk

A csoportban dolgozd 6vodapedagogusok ¢€s a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik.

A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkdjukat a gyermekek nevelését eldsegitd,
részére atadhato informaciokrol.

Létszam: 3 {6
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Feladata:

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket;
kisebb baleseteknél els6segélyt nyuijt,
a Dbiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset-, és fertézésveszEly elkeriilése,
munkajat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozéasaban, 61toztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat a
gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vond utmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében,
Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulédsat,
kiranduldsok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACKCEP elbirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyugyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitdson til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemeétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
o a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o a takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,

egeészségét ne veszélyeztesse,
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crer

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szellztetésre,

az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kdvetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziilket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben lehet csak végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3. 3. 2. Pedagdgiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd altal

meghatarozott

munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok

szellemében, az SZMSZ ¢s munkakori leirasa alapjan végzi.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduldo feladatokat jogallasatol fiiggben az

ovodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.
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Fébb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagoégusok irdnymutatisa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

o ligyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatekfoglalkozasokat 6ndlldan tart,

e az udvaron a levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek 061tozkdodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e OvOndi utmutatds alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatidsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Utmutatasa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben,
e vezetdi utasitasnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét.
Feleldssége:

e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd felé.

3. 4. A nevelotestiilet feladatkirébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-adnak
figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

A neveldtestiilet az 6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkorébe
tartozo feladatok ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre.
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A megbizast az 6voda vezetje a feladat ellatasara, annak iddtartamara, hatarozott idére adja.
A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a
beszamolés forméjat, a bizottsdg vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelétestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor
irasban tajékoztatjak a neveldtestiiletet az atruhazott hatdskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelotestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

o telepiiléseken ativeld hasonldan kis pedagdguslétszammal miik6dd 6vodéakkal kozdsen
1étrehozott szakmai munkak6zosség,

e bels6 onértékelési csoport.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasdt. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munk4jar6l irdsban kell elkésziteni tajékoztatd beszamolojat a nevel6testiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti idOpont(ok)ban és modon. A jegyzOkdnyvet €s
az irésos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek
atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az €ves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

3. 4. 1. A nevelétestiilet dtruhdzott jogkérének gyakorldi: az 6vodapedagdégusok szakmai
munkakézéssége

Az 6voda pedagogusai telepiiléseken ativeld szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre. A
munkakozosség szakmai ¢és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

3. 5. A nevelotestiilet atruhadzott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az ovoda vezetdje kijeloli az intézményi Onértékelés koordindlasat végzo 2 6 létszamu
csoportot hatarozott idore.

3. 5. 1. Az onértékelési csoporttagok feladata

e apedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,
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e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

e az onértékelés elokészitése, megtervezése az ¢ves munkatervben vald rogzitése,

e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

e a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves Onértékelési terv
készitése,

e anevelGtestiileti mithelymunkék koordinalésa,

e az onértékelés mindségbiztositasarol valdo gondoskodas,

e adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdodives
felméréshez adatrogzités),

e a nevelbtestiilet tajékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,

e az intézményi, a vezetéi és a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazisa a
nevelbtestiilet bevondsaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
Programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott felilleten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsd szakértok szamara.

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,

e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjik Osszeallitdsaban,

e azéves terv és az 0t éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

o az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
e az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

3. 5. 2. Az onértékelési csoport beszamoldsi kitelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értekelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzl értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3. 5. 3. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvdrds

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
e jogszabalyi kornyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas,

e szakmai informacidédramlés biztositésa,
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e a pedagodgiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztassal
torténd segitségnyjtas.

3. 5. 4. Kapcsolattartds rendje

Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

A csoport sziikség szerint, de minimum havonta egyszer tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

[rasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szadmara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kdzos
javaslatok megfogalmazésa.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3. 6. Nevelomunkadt kozvetleniil segitok - Kiilso kapcsolatok

3. 6. 1. Logopédus, utazé konduktor

Feladata:

a sziildi engedélyek megléte mellett az oOvodaba jar6 gyerekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egyiittmiikddés a gyermek ovondjével,

kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,

a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

szllok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

az INYR vezetése,

szulo1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.

Az utazd konduktor mozgasfejlesztést végez olyan SNI-s és BTMN-es gyermekeknél,
akiknek a szakértéi véleményében kotelezOen eld van irva a fejlesztés.

3. 6. 2. A szocidlis segitével valé egylittmiikédés formdi, intézményi feladatok

A szocialis segito munkaltatoja: a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az o6vodai szociadlis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott

szolgéaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.
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Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében vald kdzremitkddés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valod kdzremiikodés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetésének,
¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartdsa, a munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordindlésa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositdsa a szocialis segitd részére, fogadodran valod részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos muikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segité részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egeszségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonb6zé szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztépedagogus),

egyiittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogaddorajanak helye
¢s idOpontja az 6voda hirdetdtablajan megtalalhato.

3. 7. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

3. 7. 1. A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka
egeészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idOben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
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pétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo mddszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3. 7. 2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda vezetdje
felelOs. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagogiai program ¢&s
az éves munkaterv alapjan.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

Az ellenérzések az 6voda oOnértékelési és a hozza kapcsolodd értékelési szabalyzataban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodo
kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezetdk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirél a beszdmolasi
kotelezettségeket az 6voda vezetdje felé.

A belsé ellenorzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszdmoldkat évente értékeljiik.

3. 7. 3.A belsé ellendrzés dltaldnos kévetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

¢ legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idOben jelezze az
intézmény milkodése sordn felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.

3. 7. 4. Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek veégzik:
e Ovodavezetd
e (vodavezetd helyettes



Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van.
Az ellenérzés formai :

o foglalkozas ellendrzés,

e beszamoltatas,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenérzések.
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3. 7. 5. A pedagdgiai munka belsé ellendérzésének eljdrdsrendje

54

Az ellen6rzést végzo
vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

Ovodavezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszElés,
munkaértekezletek

— a pedagdgus munkakori leirasaban
foglaltak teljesitése

— a foglalkozas pontos, pedagogiailag
¢és didaktikailag szakszerii megtartdsa
— a pedagdgus felkésziiltsége

— a foglalkozas felépités és szervezés
tudatossaga és megvaldsitasa
—foglalkozas  szellemiségének  és
neveld-oktatod funkcidjanak érvényesii-
1ése

— a  hazirend
foglalkozason wvald
illetve betartatas

eléirasainak  a
érvényesiilése,

a feladatok  végzésének
eredményessége a foglal-
kozas témajanak hatékony
feldolgozasa, elsajatittatasa

Ovodavezetd-
helyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbesz¢Elés,
adminisztraci6 ellenérzése

— a pedagogus  munkakori
kotelességeinek teljesitése

— a  foglalkozds  tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

— pedagogus felkésziiltsége

— a pedagdgus adminisztracioja

— a csoportban dolgozd két
pedagodgus egylittmikodése €s mas

érintett szakemberekkel  valo
egylittmiikdése

—a foglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktato

funkcidjanak érvényesiilése

a pedagdgus neveld-oktatod
tevékenységének mérhetd
eredményessége
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Az ellenérzést végzo

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

vezetd szervezeti formija
Ovodavezetd pedagogus tervezOmunka  dokumen- | a dokumentumok szabdlyozasi | A gyermekek altal elért
tumai, adminisztracio dokumentumoknak  vald  meg- | mérhetd eredmények, a
felelosége, fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
Ovodavezetd, alkalmazottak a  gyermekekkel  vald | mddszerek, eszkdzok, banasmod A feladatok elvégzésének
6vodavezeto- kapcsolattartds mindsége eredménye, mindsége

helyettes




3. 7. 6. A pedagdgus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:

e az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valdé részvétel, illetve azok

o

lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,
e Kkiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e online foglalkozdsok szervezése, lebonyolitasa jarvanyhelyzet esetén,
e a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel.

3. 8. Belso ellendrzési szabalyzat

3. 8. 1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetdjét:
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban,
e abelso tartalékok feltarasaban,
e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
e abelso rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.

3. 8. 2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli
adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok €s nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentélasi) ellendrzés, ami
lehet tételes, leird, probaszerii €s mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellenérzés, szemle,
o cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

¥ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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3. 8. 3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisdga

3.8.3.1. AZ UN. KOMPLEX (ATFOGO) ELLENORZES

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.8.3.2. ACELELLENORZES

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.8.3.3. ATEMAELLENORZES

Ezen ellenérzési forma altaldban azonos idOben, tobb érintettnél ugyanazon témaéra
iranyuld, nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.8.3.4. AZUTOELLENORZES

Ezen ellen6rzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzest
megeldzden vagy annak keretében.

3. 8. 4. Az intézményi belsé ellenbrzés fo tertiletei és a vezetd egyes ellenérzési feladatai

Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért €s

r rr

hatékony mitkddéséért az 6vodavezetd felelds.

A belsd ellendrzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A belso ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o a vezetdi belso ellendrzés,
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o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

3.8.4.1. ANEVELO-OKTATO TEVEKENYSEG ELLENORZESE

a pedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az ellenérzése meghatarozott
kovetelmények alapjan,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

3.8.4.2. AVEZETOI BELSO ELLENORZES

Az dvodavezetd irdnyitd tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az 6vodavezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegl
informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és
egy¢éb adatszolgéltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés
jelentéseinek felhasznalasa,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarél a helyettes és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini
ellendrzés.

3.8.4.3. AMUNKAFOLYAMATBA EPITETT BELSO ELLENORZES

Az intézmény vezetdje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek,

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idoben észrevehetOk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek,

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.
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3. 8. 5. Avezeté egyes ellendrzési feladatai

3.8.5.1. AZ OVODAVEZETO ALTALANOS ELLENORZESI FELADATAI

Kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett
eseti téma-, és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatds alapjan. A konkrét
ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato6 fel, felsdbb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.8.5.2. AZ OVODAVEZETO EGYEB ELLENORZESI FELADATAI

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kiséri, hogy a feliigyelete ald tartozo teriileten a beosztott
pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatod kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban,
valamint a munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatot tesz a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e a helyettes ellendrzési joga és kotelessége az oOvodavezetd tartds tavolléte (1
honapon tuli) esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.8.5.3.AZ OVODAVEZETO-HELYETTES ELLENORZESI FELADATAI

Ellen6rzési feladata kiterjed az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra,

e az oktatasi dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

e az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére,

e aneveld-oktato munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

e akiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére,

e apedagbgus tligyelet pontossagara, feladatellatasara,

e a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarosité eseményekre.
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3.8.5.4. APEDAGOGUSOK MUNKAJANAK ELLENORZESE

Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:
e akollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlodés, képzés és Onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének

formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet megegyezésén alapuld rendszert
alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus
Nevelési tervek,
Szeptember f,(,)glalkOZéSi
iitemtervek
Ev eleji felmérések
Oktober Naplok ellendrzése
November F?glalk,oZés
latogatasok
December -
Januar Naplok ellendrzése
Februar -
Marcius F’oglalk’o s
latogatasok
Aprilis Nyilt nap
Majus Ev végi felmérések
Junius Ev végi beszamolok

Az ellendrzés iitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetd altal eldre kiadott szempontok
alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),
e a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
e amunkatarsi kapcsolatok mindsége,
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e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.

3. 8. 6. Vezetdi felel6sség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az dvoda
vezetéje a felelés, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (X11.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén.

Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

e cllenérzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacids és kommunikacios rendszer,

e monitoring.

3. 9. A S7iiloi szervezet

A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az dvodai szintl sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az 6voda vezetdjének
feladata. Az 6vodavezetd és a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és
formdjat az éves munkaterv €s a sziiloéi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziilo1 szervezet milkddésének feltételeirdl az intézményvezetd
gondoskodik. A sziilékkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen
Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak Ilétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, {ligyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol sajat
maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziil1 szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az
ovodapedagdgus kompetencidjat meghalado iigyekben az &vodavezetd helyettes tart
kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziilo1 szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelGtestiilet hataskdrébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
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eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az
ovodapedagogus tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének
képviseldjét sziikséges idokozonként tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodavezetd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a Kkapcsolattartas és az egylittmiikodés formai az
intézményben kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval
torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az 6vodavezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szaméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a sziildi szervezet
¢lhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében pedig véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor,
e amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben val6 benntartézkodasa,
e Dbelépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval,
e avezetdk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
o kiils6 kapcsolatok rendszere, form4ja, modja,
e aziinnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,
e ahdazirend elfogadasakor,
e asziiléket anyagilag is érintd tigyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziiloket is érinto részében,
e a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban,
e vezetdi palyazatnal (amennyiben a fenntart6 ezt igényli),
e jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
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meghatarozasdval és  modositasaval, vezetdjének megbizdsaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

nevelotestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést
az ovodavezetohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyalasanal, a meghivasrél az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megdallapitdsokat tesz, az
ovodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelOtestiilet a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban  kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbesz¢lés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az elOterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz —sziikséges
tajekoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
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o ‘¢rtekezletek, iilések,

o sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

e anevelltestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozod
ligyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a sziildi szervezet nevére szOolo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikaciés eszkozok igénybevételével
torténd kapcsolattartas,

e asziildi szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢€s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetdok feladata, hogy az ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informacids bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziil61 Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mitkodését,

e tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményesseégét.

A sziilék képviseldit a sziilok javaslatainak 0Osszegyljtése utan a csoportok sziiloi
értekezletein valasztjadk meg (csoportonként minimum 1 6).
A csoportok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
© elnok,
© pénztaros.
Az elnokkel az 6vodavezet? tartja a kapcsolatot.

Az 6vodai sziiléi szervezet valasztmanya, vagy az 6vodai szinti sziiloi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
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V. Az 6voda k6zosségeinek kapcsolattartasa

1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi é€s
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb {ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az o6voda vezetéje ¢és pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattarto: az 6voda vezetbje és az ovodapedagdgusok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szlldi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilonds tekintettel az iskolara vald felkészités
feladatai tekintetében.
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az
elsd félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

b) A haziorvossal, védénédvel, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds
gyogykezelés alatt allo gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a diabéteszes képzésen részt vett
ovodapedagbdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasaban részt vevo Szervezet, az
ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a preventiv munkat.

A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

Az 6voda pedagogiai programjat képez0 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében ¢és megvaloOsitasaban valdo részvétel, a magatartasi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztdsanak ¢és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd €s mérhetd, értékelhetd modon tervezi
meg a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyl vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatdo intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve
szlikség szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatdit végzd szolgaltatas
tekintetében a munkéba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

c) A Pest Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Szobi Tagintézményével és a
Szakértoi Bizottsagokkal

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonOs tajékoztatds, esetmegbeszéElés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefiiggo
szakvélemény megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodadban maradasat timogato eldzetes
szakértdi vélemény kidllitasa
e agyerekek Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara.

A megyei szakértdi bizottsag feladatkore a kovetkezd diagnosztikai feladatokkal bdviilt:

e sajatos nevelési igény megéllapitdsara irdnyuld vizsgalatokndl a gyermek teljes
korli pszicholdgiai, pedagogiai-gydgypedagogiai, tovabba sziikség szerint orvosi
vizsgélatara

e kiegészitd vizsgalat végzése, a korai fejlesztésre és gondozasra vald jogosultsag, a
sajatos nevelési igény, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartdsi nehézség
megallapitasa vagy kizarasa, a szakértdi vélemény elkészitése és kiadasa.

Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: 6vodavezeto.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa, esélyegyenléség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal
megkdtendd egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd
intézményi tevékenységéhez

e aszocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadooran,  esetmegbeszélésen,  eldadasokon,  rendezvényeken,  sziil6i
értekezleteken stb.



67

segitség kérése a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy
az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

szliléi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat
a Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az oOvoda szakmai allaspontjdnak
kifejtése érdekében a Gyamhatosaggal vald kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozédsa a hatrdnyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

szilok tajékoztatasa (a Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgéalat cimének és
telefonszdmanak, valamint a szocialis segité intézményben val6 tartdozkodasanak
idépontjardl és helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

e) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének
halasztasat kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az
Oktatasi Hivataltél. Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakértdi bizottsdga a sajatos
nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség
(BTMN) feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziilé1 kérelem
benyUjtasara nyitva 4allo hatdridon belil (januar 15. napjaig) szakértoi
véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai
nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a
szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan
berdgziti az 6voddban maradds tényét a koznevelés informdacids rendszerében
(KIR).

A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb.
aktualitasnak megfelelen).

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: 6vodavezeto

Gyakorisdaga: sziikkség szerint
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f) Fenntartéval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikddésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
e azintézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikkség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkdajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanylgyi készenlét online kapcsolattartdas a jogszabalyban meghatarozott
feltételek biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formadi
e szbbeli tajékoztatas
e Dbeszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacid szolgaltatds az intézmény milkddésé¢hez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsoléddan
o statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény milkodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarté: 6vodavezetd, bvodavezetd-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

g) Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

h) Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartdas formdja: az intézményen beliil, a nagymarosi tdjhazzal és a zebegényi
Hagyomany0drz6 egyestilettel valo kapcsolatépités.

Kapcsolattarzé: 6vodavezetd

Gyakorisdg: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatirozva
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1) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziildk biznak meg. Az
ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziiléi szervezet
véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagoégiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kdzpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarté: dvodavezetd
Gyakorisdga: sziikség szerint.

k) Az élelmezésvezetével valé kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges ¢letmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart a Fdzdkonyha
¢lelmezésvezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmt ételek fogyasztasanak
csOkkentésére iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek indokolt esetben, intézményben
megvalosuld specidlis ellatasanak tekintetében.

Az ételallergiaban szenvedd gyermekek tekintetében torténd egyeztetés utan az ellatas
biztositasa.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyakorisdga: sziikkség szerint
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2. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
tgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a sziildnek, a gondviseldnek az Ovoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

e Az dvodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetdt az irodaba kiséri, vagy a folyoson
varakoztatja, mig €rtesiti a vezetdt, ezutan belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi
kéréseét.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

e Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocialis segitd intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egytittmitkodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonkeént tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a tevékenysége
megtartasdhoz.
e A szocidlis segitdé ovodaban valo tartozkodasanak helyszine ¢és idOpontja az
intézmény hirdetdtablajan megtalalhato.
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Ugynokok, iizletkoték, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetdnek.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
o gyerekek részére szervezett programokon,
e gyermekkonyv terjesztésekor,
e az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik.
A Dbelépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi igynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

VI. Intézményi védod, oOvé eldirasok. A gyerekek egészségének,
biztonsaganak védelmével kapcsolatos feladatok.

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat
az ovodat latogato védond latja el.

A védoénd alkalomszerlien latogatja az 6vodat (sziikség szerint).

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6voddba. A napkdzben
megbetegedett gyermek a sziildjét haladéktalanul értesiteni kell.

Az oOvodaban megbetegedett gyermeket csak orvosi igazoldssal lehet a gyermek
kozosségbe visszahozni.

Barmiféle orvosi beavatkozas csak a sziild eldzetes értesitése esetén végezhetd, kivéve a
baleseti elsOsegélynyujtas. A sziild irdsos nyilatkozata sziikséges ahhoz, ha gyermeke
fogorvosi vizsgalataba nem egyezik bele.

Tovabbi egészségvédelmi szabalyok

. Az 6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitésérdl szamitott
legrévidebb idoén beliil haza kell vinni.

o Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az ovodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja.

. Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet Gjra 6vodaba.
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o A gyermekcsoport legalabb 30%-4t érintd egyideji megbetegedés esetén az 6vond
jelzéssel él az vezetd felé, aki tovabbi intézkedéseket hoz (rendkiviili fertdtlenitések
elrendelések, ANTSZ értesitése, stb.).

o Csoportszobaban sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas,
nyilt nap, sziil6i értekezlet, tinnepélyek).

o Az 6voda konyhdjaba idegenek nem Iéphetnek be.

. Valamennyi o6vodai alkalmazott érvényes, lizemorvos altal kiallitott, munka
alkalmassagi igazolassal rendelkezik.

2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megodrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek ¢életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és idopontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elékészitése.

e Az 0v0 - védo -eloirasok figyelembevételével viheti be az oOvodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban
rejlo baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajaruldsdnak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valo
utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitds €s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altaldnos €s
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valod részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az o6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartdozkodnak,
e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elbtt),
e ha az utcan kozlekednek,
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
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e ¢segyéb esetekben.

Az oOvoda vezetdje az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a

sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az
ovodavezeto felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az ovodavezetdjének feladatai az alabbiak:

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,
gondoskodjon az 6vo - védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel
foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a
bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok megfogalmazéasa, a
teendok ismertetése,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsadgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.
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e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott O&vatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢és az oOvodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

e Az O¢vodapedagéogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabdlyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

e asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell

sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak,
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak
a munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda
Munkavédelmi Szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata. Az o6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran
fel kell tarni a kivaltdé és a kozrehatd személyi, targyi €és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd 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 — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapti jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora
gyermek sziil6jének. A jegyzOokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell
Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé,

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a

baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne

forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.
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4. Az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermekek elldtdsa az ovodaban

Az 6vodavezetd az 1-es tipust diabétesszel ¢l6, az 6vodaval jogviszonyban allo gyermek
részére a szilo vagy mas torvényes képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiligyi intézmények szakmai iranymutatisa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja.

A vezetd — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagogus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szdmara eldirhatja:

e vércukorszint sziikség szerinti mérését;

o sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével vagy torvényes képviseldvel a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idok6zonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadésat;

e gyermek rosszulléte esetén a specialis eljarasrend kialakitasa sziikséges az Elitv.
alapjan, mely a vezet6 feladata.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes ¢életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

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

A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az ovoda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szadméra, ha az irdsbeli
nyilatkozat formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését.
A megbizas visszavonasig szol.

Az l-es tipusti diabétesszel €16 gyermek ellatasat végz0 munkatars diabétesz ellatasi
potlékra jogosult (Nkt. 8. melléklet 9. sor).

5. Etelallergids gyermek elldtdsa

Ha mar ismert allergiar6l van szo6, akkor a beiratkozaskor a sziildnek t4jékoztatnia kell
errl az oOvodavezetét. Amennyiben késObb deriil ki az allergia ténye, akkor is
haladéktalanul koteles errdl a sziilé az intézményt tajékoztatni.

Az 6vodapedagdgus kotelessége, hogy a csoportjaban jol lathatd helyen feltlintesse az
allergias gyermek nevét €s azt, hogy mire allergias (ezt a naploban is rogziteni sziikséges).
Ovodank FdzSkonyhajan van dietetikus, ezért orvosi szakvélemény megléte esetén
biztositani tudjuk az ételallergias gyermekek ellatasat (1d. Hazirend).
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Mi a teendd anafilaxids sokk esetén?

Az anafilaxia vagy anafilaxias sokk a szervezetnek allergének altal kivaltott sulyos,
generalizalt, életveszélyes allapothoz vezetd, immunologiai talérzékenységi reakcioja.
Anafilaxiat idézhet el a test valaszreakcidja szinte barmely idegen anyagra. A gyakori

kivalté okok kozott szerepel a rovarcsipésbdl szdrmazd méreg, egyes élelmiszerek és
gyogyszerek.

Sok élelmiszer valthat ki anafilaxiat, mar az elsé fogyasztaskor is. Leggyakoribb okok
kozott szerepel a foldimogyord, a buza, a didfélék, a foldieper, a kivi, a mészhéjh tengeri
allatok, a halak, a sz6ja, a tej és a tojas fogyasztasa vagy azokkal valo érintkezés.

Az anafilaxia sokszor szinte azonnali, vagy perceken, ritkdbban érakon beliil jelentkezd
szamos kiilonb6zo, ijeszto tiinetet és €letveszélyes allapotot produkal.

Tiinetei:

e Boéron: bor kitités (csalankiiités), viszketés, a piros arc vagy bor (borpir), és a
duzzadt ajak. Azok, akiknél a duzzadas a bér alatt jelentkezik a viszketés helyett
¢g0 érzetet tapasztalhatnak a boriikon. A nyelv vagy a torok az esetek akar 20%-
aban megduzzadhat. Egyéb jellemzo6i tobbek kozott az orrvaladékozas, valamint a
szem ¢és a szemhéj felszini nyalkahartyajanak (a kotohartyanak) a duzzadasa. A bor
el is kékiilhet az oxigénhiany miatt.

o Légzoszerveken: a légzdészervi tinetek ¢és jelek tobbek kozott a
fulladas/fulladasérzés, a nehézlégzés, az asztmas és a sipold 1égzés. Rekedtség, a
hangszin megvaltozasa, fajdalmas nyelés, vagy kohogés ugyancsak eléfordulhat.

o Keringési rendszerre is hatassal lehet: szédiilés, ajulasérzés, eszméletvesztés
VErnyomaseses.

e Egyéb: A gyomor és a belek tiinete1 kozott szerepelhet géresos alhasi fajdalom,
hasmenés, és hanyas, hanyinger, zavarodottsag.

Az anafilaxia, az anafilaxias sokk azonnali siirgésségi ellatast igényel!

Az anafilaxias sokk egy rendkiviil stlyos, akar haldlos kimenetelii allergids reakcio.
Kezelni csak az id6ben beadott adrenalin injekcioval lehet, ezért inditvanyozzuk Epipen
Junior injekcios toll beszerzését. (Betegszervezetek azt is javasoljak, hogy minden oktatasi
intézményben legyen két életmentd injekcio.)

Az életmentd injekcids toll mellett fontos, hogy az 6voddban valamennyi dolgozo
megfeleld oktatast kapjon a toll hasznalataval és taroldsaval kapcsolatban, illetve az
anafilaxias tlinetek felismerésérol.

Feleldse: 6vodavezetd

6. A nevelési-oktatasi intézmény feladatai a gyermek egészségfejlesztésével ossze-
fiiggésben

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell
forditani a gyermek egészséghez, biztonsdghoz wvald jogai alapjan a teljes kort
egeészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra, Tobbek kozott az egészséges taplalkozéasra


https://hu.wikipedia.org/wiki/Allerg%C3%A9n
https://hu.wikipedia.org/wiki/Immunol%C3%B3gia
https://hu.wikipedia.org/wiki/Immunrendszer
https://hu.wikipedia.org/wiki/%C3%89lelmiszer
https://hu.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCnet
https://hu.wikipedia.org/wiki/L%C3%A9gz%C3%A9s

78

torténd nevelésre, az egészséget tdmogatod ismeretek, készségek fejlesztésére az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott
egy¢éb foglalkozéason, valamint az intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositast
rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos
figyelmet kell forditani. Ez azt jelenti, hogy a 0-6 év kozotti gyermekek esetében a
hangnyomadsszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.

7. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvaldosithato eljardsrendje

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyl  szolgalatot ellditd szakemberen, valamint az dvedaval Kkotott
egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy
szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,
e akabitoszer fogyasztds karos hatasaival,
e azinternet veszélyeivel és egyéb
e testi ¢s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

8. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8. 1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
o iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére is.

Az ovodapedagogusok feladatai:
e a csoport faligjsagjan vagy a zart Facebook csoportban tijékoztatjak a sziiloket a
program helyérdl, indulasi és érkezési id6pontjarol, az ttvonalrdl, a kozlekedési
eszk6zrol,



79

e az Ovodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés
eszk6z, indulés és varhato érkezés) kitoltésével irdsban,

e az 6vodapedagdgusoknak az o6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartdsforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese
irasban ellen jegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz megfelel6 kisérét kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybevételekor 3 0.
e Telepiilésen beliil 2 6.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

8. 2. A sziiloi igények alapjan szervezdddo onkéltséges szolgaltatdasokon valo részvétel
szabalyai

e a sziil6 Onkéntes elhatdrozasan alapul6 eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a szolgaltatas idejére olyan személyre bizza, aki nem az
ovoda alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feltigyeletérol,

e a vezetd €s a szolgaltatast nyUjtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

8. 3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP elo6irasok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.
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8. 4. Ové védd eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
ovodaban valo benntartozkodds sordn

a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozo szabélyok,

a kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,
sport programokra vonatkozd szabélyok,

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyiigyi késziiltség idoszakdaban az iskola-egészségiigyi ellatas  védondi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz.
melléklete

9. Egészségiigyi szempontbol biztonsdagos kiornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése

o

Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szdban) egészségi  allapotukrol,
testhdmérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviselét. Kérjik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az 6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsd napjan be kell mutatni.

A szild koteles az o6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban
koronavirus-gyant vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében
az oOvodavezetonek alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat
igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbdl fakado
alapos ok is. (Az intézményvezeté dontést csak hatarozott idétartamra hoz.)
Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil
a részére eldirt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hatdsag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a
pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a
nevelésben- oktatasban.
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Ovodai benntartézkodssra vonatkozé szabalyok

A sziilok az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

A befizetéseket — lehetéség szerint — atutalasos formaban bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények mikddtetésében csak
egészséges ¢s tiinetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

Az éltalanos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd
biztositasarol — iddjaras és kornyezo forgalom fiiggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol.

Takaritas, fertétlenités

A fert6tlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Ko6zpont (NNK) ajanlasat.

A fertdtlenitd nagytakaritds €és a rendszeres fertStlenitd takaritds elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertStlenité szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja (ez pl.
lehet tobbletkoltség, amihez kell a fenntartoi egyetértés)

A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, ferttlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét
ne veszélyeztesse.

10. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabdlyai, a reklimtevékenység
engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

a megengedett jellegi rekldm, szoérolap elhelyezését minden esetben az
o6vodavezetd, vagy a vezetd — helyettes jovahagydsa utdan lehet az 6vodaban
kifiiggesztent,



82

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

10. 1. Az intézményi hirdetétabla haszndlatinak szabdlyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat).

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezetd engedélye
nélkdil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres
napi ellendrzése.

11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokisos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartdo értesitésérdl az
ovodavezetd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét,

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az Ovodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a kiiritéséhez. A benntartozkodd
gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk a teriiletet.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelos.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
e Az ¢épililetbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e Mindig meg kell gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.
e A gyermekeket a terem eclhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténéd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitliritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben rogzitettek szerint
torténik.
Az ovodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o azclsésegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezet6jét az ovoda vezet6jének,
vagy az 4ltala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

Az épiiletek kitiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezeto felel.
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VIl. Az lnnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok {innepek, dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f61dhoz és
csaladhoz valo kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az oOvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az tiinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban is megjelentet. A felelosok a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az linnepseéget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos
cselekvés oromére, kozosség formdldsira szolgalnak. Az ilinnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok apoldsa, bovitése az intézmény joé hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség
minden tagjanak kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabdlyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyos rendezvényeink, iinnepeink:
e Advent zar6 linnepség nyilt rendezvény
e Farsang zartkorli rendezvény, azonban igény esetén a sziild is részt vehet déleldtt 9
oraig
e Anyak napja nyilt rendezvény, minden sziil6t, nagysziilot szeretettel varunk
e Nagycsoportosok bucstztatdsa nyilt rendezvény, minden sziilét, nagysziil6t
szeretettel varunk

Ovodai iinnepségek/ nyelve Egyéb rendezvények/ nyelve
Adventi tinnepkor | magyar — német népmese_Napja magyar
Mikulas, magyar — német allatok vilagnapja | magyar
Karacsony
Farsang magyar — német Viz vilagnapja magyar
Husvét magyar — német Fold napja magyar
Anyak napja magyar — német Ballagas magyar — német
Evzaré, ballagas magyar — német sportversenyek magyar
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Német nemzetiségi hagyomanyok, iinnepek
A gyerekek belso életének nevezetes eseményei sziiletésnap, névnap

Oszi iinnepkor
November
- MARTINSTAG — Marton nap

December (téli tinnepkor)
- ADVENTSKALENDER

- BARBARA ZWEIG — cseresznye, szilva fadg hajtatasa
- SANKT NIKOLAUS - Mikulas
- WEIHNACHTEN - Karacsony

Februar
- FASCHINGSDIENSTAG — Farsang

Tavaszi, nyari iinnepkor

Aprilis
- OSTERN- Husvét

Majus
- MUTTERTAG- Anyék napja
- ABSCHIED VON DEN SCHULKINDERN - Iskolasok bucsuztatasa

A rendezvények pontos iddpontjat az dvoda munkatervében hatarozzuk meg, ezen
1d6pontok a csoportok falitijsagain olvashatoak.

VIIl. Egyebek

1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizi6, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii t4jékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo6 felel,
e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,
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e nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdgadval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai:
e Alapito Okirat
e Pedagodgiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv.

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
o [rattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e az ovodavezetoi iroda,

e KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allé személyek is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten t4jékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilével torténd eldzetes
egyeztetés alapjan kerlil meghatarozasra.
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Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az ovodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsO sziildi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendr6l. Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a

Hézirend elektronikus iton tovabbitjuk.
A Hazirend az irodaban is megtekinthetd.

3. A jutalmazas elvei és formai

A munkatervben rogzitett célok és feladatok megvaldsitasanak tiikrében talalhato.

A jutalmazas szempontjai

OB 00000000

A helyi etikai kodex szabalyai értékei

A vezet0 tudatos tervszerii rendszeres ellendrzd értékeld munkaja
A jutalmazs altaldnos folyamatosan érvényes szempontjai
Képességeihez mérten kiemelkedd munkét végez
Munkafegyelme példas, munkdja kifogéstalan

Kitartd, segitd kollégaival szemben

Munkatérsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv

Részt vesz az Ovoda altal kezdeményezett palyazatok irdsaban, kiilonbozd
rendezvényeken

Adhat6: minimum egy éves munkdaban eltoltott id6 utan
Megvonhat6: fegyelmi vétség esetén

4. Lobogozds szabdlyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllanddan
kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasadnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

A zasz16 allando minéségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.


cdp://1/A0000132.KOR/
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5. A fakultativ hit-, és vallasoktatds feltételeinek biztositisa

Az dvoda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ennek az egyhaz daltal biztositott hitoktatd
o6vodaban torténd személyes jelentkezése esetén tudunk eleget tenni.

A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €S
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek jelentkezése utan keriil sor az igények felmérésére. A
hirdetétablan kifiiggesztett lapon kell a gyermekek részvételi szandékat jeleznie a
sziloknek.

A hitoktatok tartott foglalkozasok a délutani napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

6. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A

kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre

betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy

mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem

adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

7. A telefonhasznalat eljardsrendje

A dolgoz6d a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak Kivételes, siirgds esetben hasznalhaté.

Az intézményi vonalas €s mobiltelefon kivételes, silirgds esetben hasznalhaté magancélra.
A pedagdégus a gyermekek kozott munka idejében mobiltelefonjait magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
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8. A helyiségek haszndlati rendje

Az 6voda zérva tartasdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatéra,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mdodon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja
venni az Ovoda helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a
hasznéalat céljanak ¢és idOpontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni.

Az O6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épililetben és az udvaron tartdzkodé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szeriién hasznalni,

e az Ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

9. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott Adatvédelmi
Szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
e kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, = munkavéllaléinak  koézérdekbdl  nyilvdnos  adata
(tovéabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba
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e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdeki adat:

e az dllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a mikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki
megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekdi, illetve a kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerése irdnti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmeény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd
formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

10. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapit mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista,
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e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus tton torténd bejelentélapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitése bélyegzovel és a vezetd aldirdsaval torténik. Térolasdnal az irattarolasi
szabalyzatot kell alkalmazni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az oOvodavezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek.

11. Archivdlas, biztonsdgi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik.

12. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy
kell rogziteni, hogy:
e azirat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgadlja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldésat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

13. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit -
az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

14. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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IX. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az dvodavezetd feleldssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség €s a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény ...
hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a
szll6i kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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1. szamu melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

Adatvédelmi Szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezok:

v

<\

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és id6szerticknek kell lenniiik.

Az adatok taroldsi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositdsat
csak a tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zOdésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomadst személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha vezetéje gondoskodik az adatok
biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a
torvény érvényre juttatdsahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol ...

3. 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
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8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-e.

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

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

E térvény alkalmazasa soran:

» érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;

> személyes adat: az érinttettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

» kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexudlis életre vonatkozd személyes
adat,

» adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajttatja;

» adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala, Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

» adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

» nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;
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3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

v
v
v
v

pedagodgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idOtartamat és

heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

<

AN NI N N N NI N TN

DN NI N N N Y N N

ANERNERN

ANER NI NERN

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(1)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalod
iddtartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idOpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomdanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valod tavollétének jogcime és idétartama
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v a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideju athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai
v’ akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezet, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kézremiikodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az 6vodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezelésért
v' Ovodavezetd,

v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremiikodé kozalkalmazott,

v’ akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik feleldsséggel.
Az 6vodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld
fenntart6 szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
teljesitményértékelés folyamatiba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszeri és
targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabdl vald rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az ovodavezetd-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szo6lo adatkoréhez tartozod
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az {igyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.
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A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagéba, egy¢€b személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kdvetden jogosultak
betekinteni:

v' akozalkalmazott felettese,

V' a mindsitést végzd vezetd,

v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

v munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

v' a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és
a birosag,

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

v az addéhatdsag, a nyugdijbiztositisi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgy(jtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozés
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az iratokat elzarva kell érizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz )
megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA
5.1. AGYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsidga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama.

v’ sziilGje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
v’ a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
v’ a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

gyermek utan csaladi potlékra jogosult nevét, cimét, telefonszamat,

AN N N NN

a gyermek, oktatasi azonositd szama.

5. 2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd feladatkdre vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus.

Az oOvodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és elOkésziti az
adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetOnek.

Az 6vodavezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az ovodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és elokészitik adattovabbitasra a
vezetOnek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai koziil:

v’ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankdOtelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

v’ Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

v a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziilje, torvényes képviseldje neve,
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sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

v' a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilbje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
veheto allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithato.

A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v' oOvodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.

Az O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitas az ovodavezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositdsdval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

A sziil6 betekinthet a gyermekérdl 6vodaban tarolt adataiba.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢€s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek
fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre. De az ezen elhangzott informéciokra mar igen!

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az dvodavezetd tjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiileti iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6é. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziil61 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet €s archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az Ovodavezetd, a gyermekek adatainak estében az
ovodapedagogus feladata és felelossége, a munkakori leirdsban szerepld tigykorével
megegyezoen.
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8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azokaz intézmények,
amelyek kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els0 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakdrben, illetve nevel6- é€s
oktatdomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatds informdacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacioés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informécids Kozpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

v A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v' A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerll igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd
a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkéltatd a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.
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v’ A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informacios rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

v A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a pedagogusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

v' A pedagbgusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez vald tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezettdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekOvetkezd valtozasrél 8 napon belill koteles irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 mnapon beliill koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast,
valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fenndllasatol,
annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.
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12.ILLETEKESSEG
e Az 6voda vezetije:
v’ biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozis megismerhetéségét

v’ ellenbrzi a szabdlyozas elbirasainak betartisat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

v’ eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelheté - panaszok
esetén

e Ovodapedagégusok
v’ betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a  szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

12. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

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

Az Adatkezelési Szabalyzat a Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 1 sz.szamu melléklete.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartisban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvénytl.

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

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a
melléklet tartalmazza.

Zebegény, 2018. augusztus 21.
(Frissitve: 2022. augusztus 24.)

ovodavezetd



105

2. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha

OM: 202467
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1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szol6 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja:

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége ¢és
igényeinek magasabb szintti kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves

részévé valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye, partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és
a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok Kkeretében és szabalyok szerint
kezeljiikk. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetéen a panaszt minél elébb orvosolni
kell.
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2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés médjai:  hogyan? mikor? kinek?
személyesen Hétfsts1 péntekig, Ovodavezetének
10%-12% k§zott
v telefonon Hétkoznap, amikor a vezetd azOvodavezetének
Szobeli panasz épiiletben tartozkodik.
Telefon:

0630/779-6255; 0627/641-532

személyesen atadott ira{Hétf6t61 péntekig, A vezetdnek vagyl
atjan. 8 és 17 ora kozott. Ovodapedagogusnak.
postai uton barmikor Az dvoda cimére: 2627
. . Zebegény, Millennium sor
Irasbeli panasz 1.
elektronikus barmikor Az o6voda e-mail
levélben cime:

ovoda.zebegeny@gmail.com

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6évoda haladéktalanul megvizsgalja és a lehet6 legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ¢ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzékonyvet vesz fel, és annak masolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon ko6zolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo

szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon
beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon

vagy emailben is értesitést kiildiink.
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3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1.
A partnerek panaszairol és azok megoldasat szolgalo intézkedésekrol, nyilvantartast vezetiink,
amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (intézmény/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képezé esemény vagy tény megjelolését,

- apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

- apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,

- a panaszigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hataridejét,

- akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

- apanaszban megjelolt igényroél valo dontést.

. A PANASZKEZELES FOLYAMATA
e A panasz benyujtasa

N

o [ktatas
e Kivizsgalas
e Dontés, valasz
o Elemzés

» apanasz megvalaszolasanak id6épontjat és modjat

» a panaszkezelés  elemzéséhez és  fejlesztéséhez  kapcsolodo — egyéb

informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

4.1.
Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetéen
az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes
adatok kizarolag a panasz regisztralasanak ¢és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkésziiliink a
regisztraciojara és megkezdédik a panasz Kivizsgalasa, a hianyzo informaciok,
szakvélemények sth. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informaci6 rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és
sor keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:
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a panasz elfogadasa,
panasz részbeni elfogadasa,

panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt, a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban (irasban, e-

mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a minSségi panaszkezelés biztositasara, ezért a

panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat, amelynek soran

tobbek kozott vizsgalja:

a panaszok atfutasi idejét,

a panaszok szamat,

az intézményi szolgaltatasokhoz atadas-atvételhez kapcsolodd reklamaciokat, a
partnerek panaszkezeléssek kapcsolatos elégedettségét,

illetve, egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitasa esetén, az Ovoda a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy

panaszaval, milyen szervhez, hatésaghoz, vagy birésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetosége

Jelen panaszkezelési szabalyzatot az 6voda, a vezet6i irodajaban elérhetévé teszi.

Hatalybalépés

Jelen szabalyzat, 2021. januar 1. napjatol hatalyos, visszavonasig érvényes.

Intézményvezetd
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3. szamu melléklet — A nemzetiségi 6vodai nevelésben valé részvételrol
nyilatkozat

ATUHIOtt e 17" az aldbbiakban meghatirozottaknak
megfeleléen nyilatkozom, hogy a benyujtast kovetd naptari évben kezdddd nevelési évben,
tanévben kérem az alabb megjeldlt gyermek / tanuld szdmara a nemzetiségi 6vodai nevelés /
nemzetiségi iskolai nevelés-oktatas biztositasat.

A gyermek neve:
A gyermek anyja neve:
A gyermek sziiletésének helye, ideje:
A gyermek lakohelye:'®
A gyermek tartozkodasi helye:*°
A gyermek oktatasi azonosit6ja’:
Az igényelt nemzetiségi kdznevelési alapfeladat?:
ovodai nevelés / altalanos iskolai nevelés-oktatas / gimndziumi nevelés-oktatds /
szakgimnaziumi nevelés-oktatds / technikumi nevelés-oktatas/ szakképzd iskolai nevelés-
oktatas

Az érintett nemzetiségi nyelv megnevezése??:

beas / bolgar / gordg / horvat / lengyel / német / 6rmény / romani / romén / ruszin / szerb /
szlovék / szlovén / ukran

A vilasztott nevelési- vagy nevelési-oktatasi forma?:

- Anyanyelvli (nemzetiségi nyelvii) 6vodai nevelés

- Nemzetiségi kétnyelvii 6vodai nevelés

- Magyar nyelvii roma/cigany kulturalis 6vodai nevelés

- Kiegészitd nemzetiségi 6vodai nevelés

- Anyanyelvli (nemzetiségi nyelvil) nevelés-oktatas

- Nemzetiségi kétnyelvii nevelés-oktatas

- Nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas

- Magyar nyelvili roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas
- Kiegészitd nemzetiségi nevelés-oktatas

Tudomadsul veszem, hogy a nemzetiségi nevelés, nevelés-oktatds jogszerii igénybevétele a
kérelemben megjelolt pedagogiai feladat befejezéséig vagy a nemzetiségi pedagogiai

17" A kérelmezd neve, nyomtatott betiivel. A kérelmezd lehet: sziil, gondviseld, és a tanuld, ha betdltdtte a 14.
életévét és nem cselekvoképtelen.

18 Hatosagi okirattal igazolhato lakohelyet kell megadni.

1% Hatosagi okirattal igazolt tartdzkodasi hely cime.

20 Nemzetiségi 6vodai nevelés kezdeményezése esetén nem kell kitdlteni. Amennyiben a tanulo, az dvodas
gyermek még nem rendelkezik azonositoval, annak kiadasat kovetden az intézmény képviseldje utdlag koteles
rogziteni a tizenegy jegyli azonositd szamot.

2L A megfeleldt ala kell huzni!

22 A megfeleldt ala kell huzni! Ha a gyermek a magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi 6vodai nevelésben vagy
iskolai nevelés-oktatasban vesz részt, egyik nyelvet sem kell alahtizni.

2 A megfeleldt ala kell huzni!
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feladatok megsziintetésére iranyuld irasbeli kérelem benyujtasaig tart, azzal, hogy a
megsziintetési kérelmet legkésdbb a nevelési év / tanév majus utols6 napjaig be kell nyujtani
¢s a kérelem csak a benyujtast kovetd tanév kezdetétdl érvényesitheto.

Zebegény, ........ (€V) cooveiveviieeiieiene (ho) ...... (nap)

24

a tanul¢ alairasa a szilo vagy gondviseld alairasa

I1. Nyilatkozat
a nemzetiségi hovatartozdsrol

(A valaszadas nem kotelezd, ennek hianyaban azonban a felvétel soran nem érvényesithetd

a koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 51. § (6) bekezdésben meghatarozott elonyben
részesités.)?

Az aldbbi nemzetiséghez tartozénak vallom magam / a gyermek, tanulé az alabbi
nemzetiséghez tartozik:

bolgar / gorog / horvat / lengyel /német / 6rmény / roma/cigany / roman / ruszin / szerb /
szlovék / szlovén / ukran

Zebegény, ......ccc.. (8V) ceveeeiieiieeeen, (ho) ...... (nap)

a tanul6 alairasa® a szild vagy gondviseld aldirasa

111, Zaradeék

2 A gyermek 14 éves koratol - ha nem cselekvSképtelen - a kérelem a tanulo és sziil egyiittes alairasaval
érvényes.

%5 A megfeleldt ald kell huzni! A nemzetiségi hovatartozas véllalasa nem kotelezd, ennek hianyéban azonban a
felvétel soran nem érvényesithetd a koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény 51. § (6) bekezdésben
meghatarozott eldnyben részesités. A nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény 28. §-a szerint: A
nemzetiségi nevelési, oktatasi intézményt az érintett nemzetiséghez nem tartozok csak akkor vehetik igénybe, ha
az intézmény - az adott nemzetiség igényeinek kielégitése utan - betdltetlen féréhellyel rendelkezik.

% A gyermek 14 éves koratol - ha nem cselekvOképtelen - a kérelem a tanuld és sziilé egyiittes alairasaval
érvényes.
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A gyermek, tanuld szamara a nyilatkozatban megjelolt igényeknek megfelelé nemzetiségi
nevelés, nevelés-oktatds az aldbbi intézményben biztositott:

Az intézmény hivatalos neve: Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha

OM azonositdja: 202467
Székhelyének cime: 2627 Zebegény, Millennium sor 1.

A gyermek, tanuld altal igénybevett nemzetiségi nevelés, nevelés-oktatds tényleges

helyének cime (ha a nemzetiségi oOvodai nevelés, nemzetiségi iskolai nevelés-oktatas
megszervezésére telephelyen torténik?’:

Zebegény, 2022, ...,

bélyegz6 lenyomata

intézményvezetd aldirdsa

27 Az alapit6 okiratban szerepld azon feladat-ellatasi hely cime, ahol a gyermek dvodai nevelésben, illetve a
tanulo iskolai nevelésben-oktatasban részesiil.
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4. szamu melléklet: Munkakori leirasmintak

MUNKALTATO

Ovodavezet6 - helyettes munkakori leirasa

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Besorolésa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992.
évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas szerint

MUNKAKOR

Beosztés OVODAVEZETO — HELYETTES

Munkakor-FEOR Ovodapedagogus - 2432

szam
Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd

Cel munkaveégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi ¢és értekeli az

intézményében az alkalmazottak munkdjat, a jogszeri miikddést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

kotott munkaid6: 24 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

2012. évi 1. torvény a
munka torvénykonyvérdl
116. §

1992. évi  XXXIIL
torvény kozalkalmazottak
jogallasarol 1V. fejezet
56.§

326/2013. (VL. 30)
Korm. rendelet 30. § (1)-

(4)

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves 0sszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.




KOVETELMENYEK

114

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belso szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a  felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatéarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldé képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

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

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI
intézmények miikodésérdl és
névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz0106 torvény végrehajtasarol

a nevelési-oktatasi
a koznevelési intézmények

rendelet

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

e 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi

XXXIII.  torvény  koznevelési intézményekben  torténd
végrehajtasarol
o 277/1997. (XII. 22) Korm.rendelet a pedagdgus-

tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

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

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

e A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve

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

ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve

.docx
» A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatdsanak iranyelve



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye

lvek nemzetiseqi oktatashoz

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

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

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021.
évi LII. torvény

A pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigoribb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények

modositasarol szolo 2021. LXXIX. torvény
o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)

(Onytv.)

e Pedagdgiai Program

e Alapito okirat

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé orajiaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagogusokkal, nyomon kdveti a csoport nevelési,
fejlesztési €s litemtervet

felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden, feleldsséggel és
onalldan, sajat modszerei €s a csoportra készitett itemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozadsok megtartasat kotelezOen
elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldGtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagogiai neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
¢és azokat megfelelden alkalmazza,

e Az oktatasi nyilvantartasrdl szolo 2018. évi LXXXIX. torvény

e Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet



https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az ovoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetovel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit,

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

tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalodsithatdak és realisak,

jarvanyiigyi készenlét idején ovodapedagogusi feladataiban a csaladok tamogatasa

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagodgiai programjara
¢s éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa a sziilok szaméra kialakitott
intézményi idésavban,

a sziilék szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikéacidos eszk6zok haszndlatdval online nyljtson segitséget ¢és
tamogatast a szlilok részére,

jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos és €élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdamogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszerll és torvényes miikodés feltételeinek biztositdsdban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyiigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositdsdhoz
a vezetOvel megszervezi és segitséget nyujt az online vélemények beszerzéséhez és a
dontés meghozatalanak gyakorlatban torténd megvalositasdhoz.

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dontésre elékésziti az 6vodai
dokumentumok moddositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

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

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelbtestiilet
altali elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az ¢érintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre el6késziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak

r rr

végrehajtasaért.
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Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

e Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezeto felé.

e Részt vesz az oOvodavezetovel az éves ellendrzésben ¢és az intézmény belsod
onértékelésében, az onertékeles kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

e Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagégusok mindsitésében, illetve
tanfelligyeleti eljarasaban.

e Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatdé Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

e Részt vesz az oOvoda mikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok kialakitdsdban, a
szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legaldbb
nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

e Dontésre eldkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

o Ellen6rz6 értékeld tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

e Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitd és nevelési évet zaro értekezleteket.

e A palyézatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

o Elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

e Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

e Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

e Onértékelésben valé aktiv részvétel

e Atruhdzott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer mikddtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

o Dontésre elOkésziti a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi tervet,
e a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérol
alkalmas nyilvantartast vezet
Veszélyeztetettséget észleld ¢és jelz6 rendszer:

e Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast nyujtd szocidlis segitdvel a gyermekvédelmi hatdosdgok altal mukdodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mitkddtetésében, indokolt esetben jelzi az
6vodavezetdnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség:

e a naprakész statisztikaval segiti az Ovodavezetdt, hogy a kiilonleges banasmodot
igényl6k  hozzajussanak a mindségelvii  ellatdshoz az  esélyegyenldség
érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:

o Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaid6 nyilvantartasi dokumentumokat.
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Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

e A munkaterv eldkészitése soran a vezetd részére dsszegyljti a tervezett feladatokat
e Megszervezi az intézményi sziiloi szervezet véleményének kikérését.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:
e Hataridore elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

e AKktivan részt vesz az Ovodavezetd neveld munkat irdnyitdé ¢és ellendrzo
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.
e Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szintli
szakmai munkakdzosségek tevékenységét.
e Koordindlja az intézményi szinti munkakdzosség vezetok tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja a vezetot.
Az dvodai foglalkozasok megszervezése:

e A vezetd szamdra alairasra és tovabbitasra elOkésziti, 6sszegylijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listdjat, 6vodapedagogusi szakvéleményeét.

Az ovoda Koltségvetési szervként valo miilkodésébol adodo vezetési feladatok

e A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremikodik a koltségvetési tervezési ¢és
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos
tevékenyseéget.

e Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsat. Szaktudasaval hozz4jarul a fenntarto,
miikodtetd altal, az ovodavezet6tdl kért informacidk biztositasdhoz a koltségvetési
gazdalkodas teriiletén.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazdsara, kitiintetésére, sziikség szerint
felelosségre vonésara. A hirdetések ellendrzése.

Az dvodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

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

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:
A munkakori leirdsaban szabdlyozott feladatok végrehajtdsdra és a belsd ellendrzések
tapasztalataira.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének ¢és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
o6vodavezetd megbizasa alapjan - kiilso partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetdje késziti el. Felelos a
munkak6zosségek mitkodésének koordinalasaért, a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési
programjanak, valamint ¢éves beiskoldzasi tervének elOkészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljarasok és a tanfeliigyeleti
ellendrzések jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban
eloirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;

e hivatali titok megsértéséért

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

e tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

e anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt
tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e intézményvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................o.oeal -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:
munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
) 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992.
Besorolasa évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités) szerint
MUNKAKOR
Beosztds OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagogus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik ¢életkoruknak megfeleld

iranyitasa.

Kozvetlen felettes

ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon belili
vezetOhelyettes,

helyettesitést az Ovodavezetd vagy a

- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 ora

Szabadsag Alapszabadsag: nap

- 2012. évi Mtv. 59-60, | Potszabadsag: nap
62,64. szakasz Gyerek utan potsz.: nap

- 1992. évi Kjt. 1V. fejezet
- 326/2013.  (VIHI.  30)
Korm. rendelet 30. § (4)

Eves 0sszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora
(Nkt. 62.§ (5), (6), (8))

Nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy oraban - a
nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti
ovodapedagdgus szdmara.

helyettesités - rendelhetd el az
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A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a
teljes munkaideje hatvanot szazaléka lehet (26 ora).

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabélyzatok
iIsmerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan b&viild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
Nkt. 62. § (2) és (4) pontja (nem teljesiilés esetén)

A munkakd6rre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdoznevelésrdl

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
sz010 torvény veégrehajtasarol

e 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérol

e 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

e 363/2012. (XIIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

e Pedagogiai Program

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

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
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intézmények miikodésérdl

o 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokrol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
e 1996. ¢évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1épo

azonositasi modokrdl és az azonositdo kddok hasznélatarol

e 1992, évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és

lakcimének nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast

nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s mikodéstik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

(OH)
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyel

ve.docx
e A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai

nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/ira
nyelvek nemzetiseqi oktatashoz

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

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

Munkdjat az 6vodavezetd tmutatdsa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdbgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodéseérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és
az dvodavezetd iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi naplo, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint
végzi.

Biztonsagos korlilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlddéséhez.

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

Maximadlisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlédését és
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés
félévkor és a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddésének litemét, szocio-kulturalis
helyzetét €s fejlettségét.

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

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

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csalddokkal.

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

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

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

Partneri kapcsolatot tart a szlilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiléket folyamatosan, érdemben t4jékoztatja az 6vodai neveldémunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, linnepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziiléi beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.
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Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

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

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

Az o6voda hagyomdnyainak megfeleléen a nyari tdborokat megszervezi,
kozosségneveld hatasat kihasznalja.

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

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapld vezetése,

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazoldsara szolé bizonylatok dokumentéldsa, jelzés
leadésa (felhivas rendszeres 6voddba jardsra) az igazolatlan mulasztas 6tddik napjanal,
majd a tovabbi 11., 20. napoknal.

a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informdaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére,
az altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlddést igazold pedagodgiai vélemény —
anyagok el0készitése az intézményvezetd szamara,

statisztikdk hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

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

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.
Tudésat folyamatosan gyarapitsa és Gjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, mddszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlédéséhez.
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e Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati
¢s kozeli céljait.

o Széleskort gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

e Képviselje az o6voda érdekeit kiilonbozé szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

e Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultara irdnt.

e Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

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

e Ha munkgjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradéasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

e Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Az o6vodavezetdvel a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kozvetlen kollégéjaval, heti
rendszerességgel dajkdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

e Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégajat.

e Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozd pedagodgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktudlis feladatokrol, programokrol.

e Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jardo gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol.

o Az dvodavezetdt tajékoztatja a vezetd altal kért témardl, eseményrol.

e Nevelési év végén irasban beszamoldt készit a neveldmunkajarél a megadott
szempontok szerint.

e Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziiléi
konfliktusrol a vezet6t vagy helyettesét tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

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

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
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szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a kertleti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel 4polja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

e Személyre szOléoan az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkertil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

e Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

e FEllendrzését maga is kérheti.

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

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodavezeto és helyettese,
o kiils6 szakérto egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

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

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS munkakéri leirasa

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Nev

Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992.
évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Egyeb juttatasok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités) szerint

MUNKAKOR

Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR
szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

- Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

- A Pedagodgiai Program eredményes megvaldsitidsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkéjat.

Kozvetlen felettes

ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 o6ra

Munkaid6 beosztas

Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval valod
egyeztetés szerint
Intézményi ligyeletre beoszthato.

Szabadsag

- 2012, évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

- 1992. évi Kjt. TV. fejezet

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagdgiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

A munkakdrre
vonatkozé legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

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

Pedagogiai Program

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati
intézmények mitkodésérdl

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

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrdl és az azonositd kodok hasznalatarol

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

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

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

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
OH

r(lttps)://WWW.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iran



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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elve.docx
e A nemzetiség Ovodai nevelésének ¢és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)

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

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen az Ovodavezetd
hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

Foglalkozdsokon az 0vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkdt, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelel6en tudjanak dolgozni.

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

Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat onalldan tart.

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

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremilkodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

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

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
VESZ.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program).
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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e Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

e A jarvanyiigyi rendkiviilli vészhelyzetben az online digitalis pedagogia
modszertandnak szakszerli alkalmazasdhoz, az ¢&vodapedagogus iranyitasaval
megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreaddsaval az intézmény szakszerti online
pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.

e Vezetdi utasitisnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjarol a sziildknek tijékoztatist nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €¢s adminisztralja.

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoéi, gyermeki,
sziildi /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg0rizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzZMSz, Héazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagogusokkal. Részt
vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munk4ajat haromévenként a vezetd értékeli.



133

Munkakoriilmények
Munkajat az évodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.
Titoktartasra kotelezett.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagoégiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Ovodavezetd és helyettese

ZARADEK

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

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

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA munkakori leirasa

MUNKALTATO

Nev

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

, 2011. ¢évi CXC torvény, 1992. ¢évi XXXIII. torvény a

Besorolasa . C
kozalkalmazottak jogéallasarol

Egyéb juttatasok a, "ytérvc?nyi sz?lbailyozés (potlékok, utazési koltségtérités,
védoruhazat) szerint

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Munkakoér-FEOR Dajka - 5221

szam

Cél

A Pedagbgiai Program eredményes megvalositidsa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

- 2012. évi Mtv.
62,64. szakasz

- 1992. évi Kjt. IV. fejezet

59-60,

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Gsszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmeny Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai Sgzettsé

SKO a} L Vegzetises, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

©229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

©2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

e Pedagbgiai Program

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

1992, ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢&s
lakcimének nyilvantartasarol

©15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

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

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SzZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkdjat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenéssel/kiilsével €s kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintti képviselete.
A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

e Az dvoda zavartalan miikddésének szlikség esetén talmunkéval torténd biztositasa.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szdban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A oyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait s az egészségligyi eldirasokat.

Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasdban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

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

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az o6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztdlkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az o6vond Utmutatdsai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkozok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
részt vesz az oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazéasnal,
a csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

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

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetOnek.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremilkddik a vezetd és az
6vondk Utmutatasai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.
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Naponta végez fertotlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.
Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, sziikség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lesepri, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betart;ja.

Az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobdba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szédmara tiszta poharrdl és
ivovizrol.

Etkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz: talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari iddszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.
Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legaldbb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotédéen, nyéri
zaras idején, fert6z0 megbetegedés esetén.
A nyari takaritasa munkak elvégzése az dvoda zarasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo déli fertdtlenitése, titkkrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenité lemosésa.
Jatékpolcok portalanitéasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 0ltozdszekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo
betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (hdrom hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztantartasa.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.
Nyéri iddészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés (gylimolcs evés)
higiénidjarol.
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Az o6voda telefonjanak felvétele, a beérkezo postakiildemények atvétele.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast
az dvodavezeto, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertotlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri leirasdban

megfogalmazott teriileteken (4gynemi cseréje 2 hetente),

o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

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

- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fertétlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

o a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

o zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes
szelloztetésre,

o az oOvoddban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertdtleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstol veédett tarolasa, az evoeszkozok, tdnyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢&s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositdst nem
adhat, az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6Ovondkhoz iranyitja. Titoktartasra
kotelezett.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.
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A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eléirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a
munkaidd végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6zo
nap jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd ovodapedagogussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard6 gyermekekkel, sziildkkel
kapcsolatban naprakész tdjékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

A torvényi eldirds szerint.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleloséggel tartozik a csoportjdnak, az 6lt6z0, gyermekmosdo berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekeért, eszkozokert.

Balesetveszély fennéllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a tobbi dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkéjaban.
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzZMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
Ovodavezetd és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
6voda vezetdje megbizza.

ZARADEK

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

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavallald
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5. szamu melléklet Intézkedési terv jarvanyugyi készenlét idejére
Intézkedési terv jarvanyiigyi készenlét idejére

> Készilt az EMMI altal kiadott , Intézkedési terv a 2020/21. tanévben a
koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandd
eljarasrendrdl” dokumentum alapjan.

» Emberi Eréforrasok Minisztériuma jarvanyiigyi intézkedések OH altal kiildott
rendelkezései

» 417/2020.(VIIL.30.) kormanyrendelet a jarvanyiiggyel Osszefiiggd szabalyok a
2011.CXC. nemzeti koznevelési torvény 30§ 5 bekezdései alapjan meghatarozott

rendkiviili helyzetre

Jelen intézkedési terv az intézmény 4altali modositdsig vagy visszavonasig marad
érvényben. Az intézkedési tervben foglaltak alkalmazédsarol, szigoritasarol az
intézményvezetd koteles gondoskodni a jarvanyligyi adatok tiikkrében, a fenntartd feladata

a megvalositas ellendrzése.

1.Felkésziilés a nevelési évre

Az intézményben mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritds elvégzése 2020. augusztus 17 és
31-e kozotti idopontban, melynek soran figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Ko6zpont (tovabbiakban NNK) ajanlasat az alabbi tevékenységeket végezziik el:

+ felesleges, hasznalaton kiviili targyak 0sszegytijtése, raktarozasa;

* ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
» padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

» jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

* radidtorok, csovek lemosasa; ablakok, ivegfelilletek  tisztitdsa;
szemétgylijtok tisztitasara, ferttlenitésére;
* képek, vilagitotestek portalanitisara;

* pokhalok eltavolitasara;
* rovar-és ragcsaloirtasra;

* mosdd helyiségek, folyosok, csoportszobak, egyéb kiegészitd helységek
rendszeres fertOtlenitése, takaritasa
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A nagytakaritas €s a folyamatos takaritasokrol fertdtlenitésekrdl azok idépontjairdl az azt
elvégzo személyekrél dokumentacid késziil.

Sziilok tajékoztatdsa a jarvanyiigyi készenlét alatti intézménylatogatds modjarol, a
megbetegedések kezelésérdl, az ovodai tavollét igazolasanak modjairdél. Minden
csoportban a faliijsdgokon, bejarati ajtokon és az eddig megszokott és hasznalatos

infokommunikacios csatornakon keresztul.

A munkatarsak tdjékoztatasa-munkakori leirdsok kiegészitése

. a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazott intézkedési tervrol,
. a munkakori leirasok kiegészitd feladatainak sziikségességérol,
. az alkalmazasban all6 vegyszerek hasznalatarol, kezelésérol

. a takaritasi feladatok napi adminisztracios feladatairdl,

. csoportbontasok, csoportbeosztasok ismertetése,

. napirendet érintd intézkedések pontos ismertetése

. kiils6, bels6 partnereinkkel vald kapcsolattartas szabalyairdl,

. vészhelyzeti eljarasrend ismertetése,

. bejarati ajtok nyitasarol, illetve zarasarol.

Maszkok, specialis védéeszkozok beszerzésének lehetdségeinek felmérése, beszerzése,
munkatarsak kozotti kiosztasa

Fertdtlenitdszerek beszerzésére a koltségvetési forrasok rendelkezésre allnak.

2. Az Intézményi életre vonatkozo napirendre bontott intézkedések:

Altalanos intézkedések:

Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek és felndtt latogathatja.
A nevelésben, illetve az intézmény miikddtetésében csak egészséges és tlinetmentes
dolgozo vehet részt.



143

3. Napirend alapu bontas
Munkatarsak érkezése:

. Az intézménybe érkezést kovetden kezet fertdtlenitve kezdhetd meg a
munkavégzeés.
. Maszk viselése délelott €s délutan a sziilokkel torténd kapcsolattartas

ideje alatt kotelezo.
. Reggeli fertdtlenités elvégzése: kilincsek, mosdok, szelldztetés, kéz -
fertétlenitdszerek utantdltése, kézmosasahoz hasznalt papirtorlok feltoltése.

Gvermekek érkezése az intézménybe:

. A sziill6 maszkban léphet a folyoséra, a csoportok elSterébe és az
udvarra. A jarvany feler6sodésé esetén az 6voda épiiletébe nem Iéphetnek be.

. Kérjiik, egy felnétt érkezzen a gyermekkel az 6vodaba, mas kiséré ne
Iépjen az 6voda udvarara sem.

. Kizarélag teljesen egészséges, laztalan gyermeket vesziink at a
szulotol.

. A sziild6 a gyermeket beviheti az 6ltozOhelyiségbe, ahol egyszerre
maximum 3 sziild tartézkodhat, a megfeleld tavolsag megtartasa mellett.
Ezutan a lehet6 legrévidebb idon beliil hagyja el a sziilé az dvoda teriiletét.

. Kérjiik a kihelyezett kézfertétlenitd hasznalja felndtt.

. A gyermek az 4toltozését kovetden szappanos meleg vizzel kezet mos
(kicsiknél dajka segitségével, nagyobbaknal 6nalldan).

. A sziil6 altal beadott ruhazatot a gyermek Olt6zdszekrényébe
helyezziik.

. Etelt (nasit) ne hozzanak be az épiiletbe.

Sziilokkel szembeni kérések:

. Kérjiik az udvari és a csoportszobai jatszoéruhak napi cseréjét.

. Az agynemlit kéthetente kérjiik mosni, cserélni, zacskdban behozni.

. Zoldségeket, gyiimolcsoket a szokott mddon hozhatnak a sziildk.
Feldolgozasukat talalasukat a megfeleld higiénids feltételek mellett valositjuk
meg.

Foglalkozasok alatti és azok kozotti betartandd intézkedések

A gyerekek ¢életkoranak megfeleld tajékoztatisa az elsé nap déleldtt 9 o6ra utan
esedékes.

A gyermekek emlékeztetdje folyamatosan torténik, ami magéban foglalja:
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* akézmosas technikdjanak megtanitasat
* akohogési, tlisszentési etikett gyakorlasat (konyokhajlatba valdo kohogés, papir

Zsebkendd hasznalata tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemetes kukéaba
dobasa ¢és alapos kézmosas).

Minden higiénés tevékenység nagyobb hangsulyt kap.

Gvyermekétkeztetés —ebéd- az intézményben:

«  FEtkezés elétt a gyermekek alapos szappanos  kézmosasa.

* A pedagogusok ¢és neveldémunkat segitdk vesznek részt a gyermekek
kiszolgéalasaban a kiilonbozd ételféleségek kiosztdsdban a higiénés
szabalyok fokozott betartdsaval

FEtkezéseknél a pedagogus és a segitd munkatars terit meg és részt vesz
az ételek kiosztasaban

FEtkezés befejeztével a gyermekek egyenként kiviszik a talalokocsira a
poharakat, “zsilip modszerrel” indulnak a mosddba.

«  FEtkezések utdn az asztalok fertStlenitése sziikséges az erre a célra
biztositott feliiletferttlenitdvel.

Gyermekek altatésa:

Az 4gyak kihelyezésénél tigyelni kell a tadvolsagtartdsra amennyire a hely megengedi.

A hasznalaton kiviili textilidk és dgyak ne keveredjenek a hasznalatban 1évokkel.

A délutani pihendidében hasznalt textilidkra,, alvdjatékokra vonatkozo intézkedések:
hétfén behozott alvokaval alszik egész héten a gyermek (napi csere, hazavitel nem
engedett), agyabol nem veszi ki. Pénteken kertil sor a hazavitelére.

Gyermek szuloknek torténd atadasa:

Az érkezéshez hasonloan torténik, egyszerre maximum 3 sziild tartozkodhat az 61t6z6ben.

AtSltézés utan a lehetd legrovidebb id6n beliil hagyja el a sziild gyermekével az 6voda
teriiletét.

Ha a sziil6 nem Iéphet be az 6voda teriiletére, csengetéssel jelzi érkezését és az ajto elott
varja meg gyermeke atadasat.

4. A fenntarté munkatarsainak, hatésag munkatarsainak, a karbantartok (kiilsos
személyek) belépése az intézménybe

Kiilsés személy csak maszkban léphet az intézménybe, a kihelyezett kézfertdtlenitd és
hémeérséklet mérés mindenki szamara kotelezd.
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Az intézmény feln6tt mosdohelyiségeit csak nagyon indokolt esetben hasznalhatja, a
legrovidebb 1d0 alatt tdvoznia sziikséges.

A hivatali ligyek elintézése céljabol az elektronikus vagy telefonon torténd kapcsolattartas
az elsddleges.

5. Rendezvények, Ovodai iinnepségek

A mindenkori jarvanyligyi helyzet hatdrozza meg az intézmény {iinnepeinek ¢&s
rendezvényeinek szervezési modjait, kereteit.

Az intézményben az éves munkatervben hatdrozzuk meg az intézményi és csoportszinti,
nyilvanos és zartkorl rendezvényeinket.

6. Sziiloi értekezletek

Sziilok személyes megjelenésével jard sziildi értekezletekre jarvanyiigyi eldirdsok
betartasa mellett tartjuk meg.

A sziikséges informaciokat a sziilbknek e-mailben, zart Facebook csoportban, vagy az
ajtora kifiiggesztett hirdetményekkel juttatjuk el, a tudomésulvétel visszaigazolasat a sziild
altali alairasaval vagy az e-mail olvasasi visszaigazoldsaval biztositjuk.

7. Kirandulasok szervezése, részvétel kiilsé rendezvényeken

Kirandulasokat a Munkatervben meghatarozottak alapjan, és az Operativ Torzs
mindenkori javaslatai alapjan szerveziink.

8. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet megteremtése

Az oOvoda minden bejaratanal virus6ld hatasu kézfertdtlenitdt biztositunk, annak
hasznalatara fel kell hivni a figyelmet.
Mosdohelyiségenként 1 db kézfertStlenitd kihelyezése.

A kohogéssel, tiisszentéssel a kiillonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében a
napi tobbszori fertStlenitd takaritds beiitemezése eldzetesen tervezett idépontokban a
gyermekek egészséget nem veszélyeztetd modon torténik. Illetdleg az 6vodaban hasznalt
jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletétrendszeresen, részben naponta,
részben hetente fertdtleniteni kell.



146

TAKARITAS:

% A napi t6bbszori fert6tlenitd takaritas soran a kézzel gyakran érintett feliiletek
(ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, villany-és egyéb
kapcsolok, informatikai eszkozok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.),
mosdok csaptelepi, WC lehtzok, stb.) valamint a padlo €s a moshat6 falfeliiletek
virusold hatasu szerrel keriilnek fertétlenitésére.

% Az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok
feliiletfertotlenitése virusold hatast szerrel keriilnek szintén fertdtlenitésre.

% A beagyazasnal ligyelni kell, hogy az dgynemiik ne érintkezzenek.

% A babakonyhai eszk6zoket naponta ferttleniteni sziikséges.
% A gyermekek altal hasznalt fogmos6 eszkdzok nem érintkezhetnek egymassal,
a tarolasuk csak igy oldhato meg. Fogmosas vagy szajoblités javasolt.

0,

% Zart térben rendszeres, gyakori szelloztetés.

9. Ovoda sziirgvizsgalatok lebonyolitisa

Amennyiben az egészségligyi ellatds korlatozasanak elrendelésére nem keriil sor
kormanyzati szinten a szlirOvizsgalatokat, és egyéb feladatokat az iskola-egészségiigyi
ellatas védondi vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.)
NM rendelet alapjan torténik.

A szlir@vizsgalatok helyszinén és id6pontjaban biztositani kell a szappanos kézmosas és a
kézfertOtlenités lehetdségét a szlirdvizsgalatot végz4 szamara.

10. Gyermeki hianyzasok kezelése

Az intézményvezetd a kdvetkezd esetekben adhat 6vodatdl valo tavolmaradasi engedélyt a
veszélyhelyzethez kapcsolodoan:
» gyermek veszélyeztetettsége esetén

» agyermekkel k6zos haztartasban €16 felndtt veszélyeztetett.

Az intézményvezetd atmeneti, hosszabbithatd tdvolmaradasi engedélyt adhat ezeknél a
hianyzasoknal.

Indokolt esetben, a sziil6 irasos kérelme alapjan az intézményvezetd irasban
engedélyezheti atmeneti jelleggel (mely hosszabbithato) a gyermek hianyzasat.

Abban az esetben is kérheti irdsban a sziild a gyermek szdméra az ovodabol vald
tdvolmaradas engedélyezését, ha kozos haztartasban veszélyeztetett felndttel él.

Annak a gyermeknek a hidnyzéasat, aki a virusfertdzés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik tartdos betegsége (példaul sziv-€érrendszeri megbetegedések,
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cukorbetegség, 1égzészervi megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések,
maj-és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi
igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hidnyzasnak
tekintjlik. Igazolt hidnyzasnak tekintjiik tovabba, ha a gyermek hatdséagi karanténba kertil a
részére eldirt karantén iddszakara.

Tovabbi esetekben a gyermek tdvolmaradasat az alabbi mddon jelentheti a sziilo:

X3 telefonon,

X3 e-mailben.

Amennyiben a tdvolmaradasrol jelzés nem érkezik az a nevelési-oktatasi intézmények
miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendeletben foglaltak szerint jarunk el.

A gyermek betegség miatti tdvollét utdn az 6vodaba — hasonléan mas megbetegedésekhez
— kizéarolag szabalyosan kitoltott orvosi igazoldssal orvosi véleménnyel térhet vissza,
melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskdrben nem biralhatja feliil.

11. Teendék COVID-19 fertézés gyanuja esetén

Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusndl, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei
észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni a vezetdi iroddban. A beteg gyermek
feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznélata kotelezd!

Jelentési kotelezettség a kovetkezd e-mail cimen: vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu ,
illetve a teriiletileg illetékes ANTSZ-nél. Bejelentés tartalmazza: érintettek szama,
statusza (gyerek, felndtt, pedagogus), gyermekcsoport azonositdsdhoz sziikséges
informaciokat.

Ertesiteni sziikséges a haziorvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi
teendOkrol. Kronikus betegséggel €16 gyermek vagy felndtt esetén a haziorvost a kronikus
betegségrol is tajékoztatni sziikséges. amennyiben a haziorvos tovabbi intézkedéseket kér
az intézménytdl ezzel kapcsolatban (mentdk hivéasa stb...) ezeket az intézkedéseket is
szlikséges megtenni.

Gyermek esetén a sziilé/gondviseld értesitésérdl azonnal gondoskodni kell.

A fenntarto értesités: az dnkormanyzat (polgarmester) értesitése e-mailben, telefonon.
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12. Intézkedések fertozéssel érintettség esetén, ha az intézményi munkarendben
valtoztatast kell alkalmazni

Amennyiben az EMMI vagy az ANTSZ a fertzésveszély miatt az intézményben mas
munkarend bevezetésérol dont (intézményi bezarast rendel el, vagy csokkentett
létszammal engedélyezi a miikodést) az alabbi intézkedések sziikségesek:

< Alkalmazottak haladéktalan értesitése

<> Sziilok értesitése, kérjiik a gyermekek kozosségtol valo tavol tartasat
o

Az tgyeleti ellatas biztositdsa azon gyermekek részére, akik nem
keriiltek jarvanyiigyi megfigyelés ala.
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6. szamu melléklet: Diabéteszes gyermek 6vodai ellatasanak eljarasrendje

A Zebegényi Napraforgdé Ovoda és Konyha

nevelotestiilete

a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 62. § (1e) bekezdésének megfeleloen az 1997. évi
CLIV. egészségiigyi torvénnyel 0sszhangban

a
diabéteszes gyermekek ovodaban torténd

specialis ellatasara az alabbi
eljarasrendet fogadta el

2022.
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Bevezeto

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

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

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

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldéak a felndttkorban
jelentkezOhoz, altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:

e sokszori és bOséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél

¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),

e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakul6 kinzé szomjusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, alland6 éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajés,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyodgyulds,
az 0sszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,
visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes Iehelet),
homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

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

A) helyes életmod
B) étrendi kezelés
C) inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A) Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelGorvos szoros és hatékony egylittmiikddése. A csalddnak és életkoratol fliiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B) Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelGorvosa egyénileg hatarozza meg a javasolt
napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és az ezt
kovetd étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek
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elsajatitdsat €s az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi valogatasa,
ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak
0ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idoben €s mennyiségben is egyensulyban
legyenek.

Altalaban napi ot-hat étkezéssel kell szamolni: harom féétkezés és két- harom kisétkezés
(tizorai, uzsonna, utovacsora) alkotja a napjukat.

Kertiilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerti
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukor tartalmu tiditditalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gylimolcs fogyasztasara.

A teljes kiorlésti gabonak fogyasztasanak preferdlasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

A cukor tartalma folyadékok (cukros tea, gylimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségli folyadékbevitel (viz formajaban).

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

A méz és a kiilonbozd szirupok magas cukor tartalmuak, ezek fogyasztdsa cukorbetegek
szamara kerlilendok.

C) Inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekcid  formdjdban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

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

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

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

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

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorértékek
esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is.

Optimalis érték 5,0-14,0 mmol/l kdzott van.

A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt vagy 15,0 mmol/l felett van.
Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszElyt jelent a gyermekre.

A testmozgas el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre €s/vagy kevesebb inzulinra van
sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gyiimdlcslé, gyltimdlcs,
keksz, sz616cukor!
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Testmozgas kozben figyelni kell a hipoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottdl, elfarad, leiil, vagy a ra jellemz0, egyedi
tiineteket mutatja, le kell iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!

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

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

étkezések elott és utan (altaldban 90 perccel) is szlikséges mérni a vércukorszintet.

Az, hogy a gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet ellenérizni, a
gondozast végzd diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései:
Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljiik szarazra.
Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.
Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznélati itmutatoban leirtak alapjan.
Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd tordljiik le az elsd
vércseppet.
A masodik vércseppet érintjiik a tesztcsik megfeleld részére gy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.
Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre és allitsuk el a vérzést.
A legtobb vércukorszintméré késziilék néhany madasodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.
A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.
A vércukormérd hibakddjai:

e HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem tudja mérni az értéket,

e LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér a gép.
A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szaroval, vagy tobbszor hasznalatos rugos ujjbegy
szardval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat szurjuk.
A szlras mélysége allithato, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a
sziild végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései:

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

Leggyakrabban haszndlt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiilsé felszine) ennek kivalasztasdban kikérjiik a gyermek sziilgjének, kezeldorvosanak
tandcsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

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

Ezutan dvatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.
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Tesztelje a toll miikodését a kovetkezé mddon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval allitson
be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfel¢ fiiggdleges iranyba, mutaté ujjanak kdrmével
finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak beldle, majd nyomja
meg a gombot.

Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tavoznia.

Az inzulin tipusatol fiiggoen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elott, van,
amelyiket nem szabad.

A felkeverendé/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erés razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzodhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

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

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszdvet
vastagsaga.

A tli beszurésa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen.

A tli beszlirdsa utan nyomja meg lassan a gombot iitkdzésig.

A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt kihtizna a tiit, kiilonben az inzulin
visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a bedllitott
inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit.

Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott
sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel! Egy toll csak az adott gyermekhez
tartozik, mas nem hasznalhatja.

A tlit nem kell minden alkalommal cserélni (sziilo végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy
eldugult sziikség szerint cserélendd.

A til levétele:
A tlire tolja ra a kiils6 tlivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le ¢és dobja a
veszélyeshulladék-gylijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése
2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiilk. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zo6tt van.
Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil
veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

e Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett.

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan.

e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
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A hipoglikémia tiinetei:
e gyengeseg,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
heves szivdobogasérzés,
1zzadas,
e izgatottsag,
e ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjik.

A normalis ¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri
normal érték 3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben
azonnal beindulnak az elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tdpanyagforrasa a
cukor. Az inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdédik a maj szénhidratraktaraibol a cukor
felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig
nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak.

Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonlo allapotat. Utdbbiakban ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyas mas
lehet.

e < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiik meg a kezelést)
e Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo6 szénhidratot
ovodas: 1 dl tej, fél dl gyiimoleslé,
kis iskolas (alsos) vagy id6sebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gylimolcslé vagy 1-2
sz6lécukor tabletta
+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

Ennek legegyszerlibb megolddsa egy konnyen hozzaférheté helyen tarolt ,,siirgdsségi
csomag”- hipos csomag, mely tartalmazza a sziil¢ altal 0sszeallitott, a diabéteszes gyermek
szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalo termékeket.
A hipoglikémia ellatasat kovetéen a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza
kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.
Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekciot,
izomba:

e 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot,

e 25 Kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot.
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e Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot
kell adni neki.

Stulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-eparproduct-
information_hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.
Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipusti vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adésa tilos. Ilyenkor csak a sz6l6cukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
nevezilink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidozishoz is vezethet, ami egy ¢€letveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkdbb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadédsa is szoba jon, errdl konzultaljunk a sziilékkel. Tovabba, ha a
gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, mozgéssal (IépcsOzéssel) is csokkenthetd a
vércukorszintje.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagald magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniil cserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel (tollal) kell 1-2
egyseég inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

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

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenorzése is sziikséges (mely a sziilo
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhoz hasonlod
kisgéppel megvalosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér ketonszint azonnali korhdzi
ellatast, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint 6nmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertdzés, vagy ldz miatt jelentdsen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagceseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketocidozisnak, mely életveszélyes allapot.


https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
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A diabéteszes ketoacidozis tiinetei:
e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
e gylimdlcs/acetonszagu lehelet,
e tudatzavar,
e cszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemzobb tiinet a hanyds, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidozis gyantja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidozis potencialisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a koérosan magas €s a
korosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

e A gyerek hany — a hanyds diabéteszben veszélyes, a sziil6ket azonnal értesiteni
kell. A masodik hanyés utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem
elérhetdk, a gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.

e A gyerek belazasodik — a sziil0ket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A
lazat azonban addig is csillapitani kell.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specidlis ellatasat.

Az ellatas érdekében legalabb 1 f6 6vodapedagdgus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-
oktatast segitd szakember részt vett, vagy részt fog venni l-es tipust diabétesszel €16
ovodasok és iskolasok ellatasat tamogatd pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped. DiaMentor,
Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanUsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottdk a vércukorszint mérést €s inzulin beadéasat. A gyermekek -ellatasat
szakorvosi eldirds szerint végzik.

A gyermek szakszerli ellatdsan tal a sziild a személyes gondoskodast nytjtd6 gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél ¢és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve
a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a
szild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsdnak lehetové
tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités €s a fogyasztas megfeleld
feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.
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A gyermekért a sziilo a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkdzok miikodésérdl és a gyermek megfeleld éallapotdnak fenntartdsarol
gondoskodnia.

A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsoldodd tudnivalok atadasa,
de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen. Legyen szo6 pl. a gyermek aktualis
allapotar6l vagy éppen a terdpia valtozasarol, egy 1j eszkoz alkalmazéasardl. Ezért a
pedagogus ¢és sziild kolcsondsen tdjékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz
sziikséges teendOket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziil6 adhatja meg, az 6
hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgoz6. A jogosultsag
addig tart, amig a sziil0 fenntartja ezt.

3. 1. Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

* sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

* sziild1 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

* diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

* a sziil6k sziiloi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (Ovodapedagogus),

* a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakdri leirasban
* delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és feleldsségével,

* az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

* az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld haszndlata, kezelése, tarolasa,

* a szakember 4altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentalasa,

* megfeleld, eldirds szerinti iddben torténd étkezés biztositasa,

* folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,

*a feladatot végzd pedagogus ¢€s cErettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

* vezet6i atruhazott hataskorben intézményi felelds delegélasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartdsra munkakdri
leiras alapjan,

* az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH éltal szervezett képzésben valo részvételt.

A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzé szakemberek és a csaladokat Osszefogd
alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munkdjat.

Ajanlott irodalom:

Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziiléknek és gyermekeknek
MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktol csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem

Szurikata diabTanoda

Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetologia kézikonyve. SpringMed, Budapest,
20109.

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma egészségiligyi szakmai iranyelve a gyermekkori
diabetes ellatasarol. Magyar Ko6zlony 2021. aprilis 30. 596 o.
http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf



http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf
http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha nevelGtestillete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottakkal 0Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaro
diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szold specialis ellatas eljarasrendjét a 2022.
augusztus 29. napjan megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerte és azt ...... %-0s

aranyban elfogadta.

Zebegény, 2022. 08. 29.

ovodavezet6

Ph

A nevelGtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatdsanak helyi

eljarasrendjérdl szolo tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuloi szervezet elndke

Az ovoda részére az iskola egészségiligyi ellatast biztositd orvos  2022.
......................................... an irasban véleményezte és nevelOtestiileti elfogadasra
javasolta (Isd: melléklet).

Vélemény:

Ph
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2022. augusztus 29. napjan
megtartott nevelOtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziiléi szervezet nevében a gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2022.
.................... napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jar6é gyermekek
sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas
Panda

Pillango6

Vackor

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az 6voda SZMSZ
fiiggelékében.

Az eljarasrendrdl szol6 tajékoztatast az 6voda vezetdje az 1) sziilok részére minden év elso sziiloi
értekezletén megteszi.

A tovéabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérheté az SzMSz-ben szerepld atruhdzott
hataskort gyakorlo vezet6tol.
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7. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos eljarasrend

Otthonroal bevitt diétas ételekkel kapcsolatos eljarasrend

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségiigyi szabalyait a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozds-egészsegiigyi eloirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek koszonhetéen a kdznevelési
intézményekben minden fogyaszto az életkoranak €s egészségi allapotanak megfeleld ételhez
juthat. A Rendelet eléirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges
testi és mentalis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében
valosuljon meg a diétas étrendek biztositasa. Ennek megfeleléen a Rendelet elsésorban az
intézmények szamara irja eld a szakorvos altal eloirt diétds étrend biztositasara vonatkozo
kotelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban eléfordulhat, hogy a sziild a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet altal szabalyozott kdzétkeztetés keretein beliil
oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent modositasa értelmében, amennyiben a
szakorvos altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfelelé étrend az intézmény altal, a
kozétkeztetés keretében nem biztosithatd, gy az — 2021. szeptember 9-tél — a sziilé vagy
mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrél hozott vagy a nevelési-
oktatasi intézménybe rendelt étellel is megoldhaté, melynek feltételeit (a Kis- és
foétkezések ételeinek hiitésének, melegitésének €s fogyasztdsanak) az intézménynek (6voda,
iskola, stb.) kell biztositania.

Fontos hangsulyozni, hogy a sziilo altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a
kozétkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztetét az ilyen ételekkel osszefiiggésben
felelosség nem terheli.

Az intézmény vezetéjének a bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok
betartasarol kell gondoskodnia az NNK ajanlasa alapjan:

Bevitel szabalyai
A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektol elkiilonitve kell kezelni.

A hitve tarolast 1gényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — ¢tel tarolasara alkalmas, mikrohullama eszkozben
melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijelolt
hiitészekrényben egyéb szallitod eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt a fentiek szerinti, névre sz06l6 ételtarold edényzetben minden esetben
0+ 5 °C-on kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a hiitd sajat digitalis kijelzéje, ennek
hidnyéban a polcra helyezett kontroll hdmérdé hasznalata sziikséges. Lehetdség szerint a hiitdt
olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét és
hasznalatanak ellendrzését.
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Etelmelegités szabalyai
Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznalata javasolt.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétds étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonbozo allagh ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu
melegités idétartaméanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiillonds
tekintettel a folyékony allagi ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat
evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld
hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

A felmelegitett edényzet mikrohulldmu siitébdl torténd kivételéhez konyharuha hasznalat
javasolt, az esetleges égési sériilések elkeriilése érdekében.

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek kozOs étkezése oktatasi és nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a
gyermekek szocializalodasat is.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elssorban a sajat edényzet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk. EvOeszkdz, tanyér, pohar (szinben, formaban az 6vodaban altalaban
hasznalttol jol elkiiloniild) a bevitt ételek elfogyasztasahoz biztosithat 6vodank, de erre nem
kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az iires edényzetet, taroléedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

Az 6voda 4ltal biztositott edényeket és evOeszkozoket, melyek a sziild altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, az 6voda a mindségbiztositasi rendszerének megfelelé mosogatasi
folyamatéaban koteles tisztitani. Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha
gylijtheti és tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd fogyasztas
esetén a gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A Dbevitt ételek hiitésére szolgaldo hiitészekrények, valamint a melegitésre szolgald
mikrohullamu eszk6zok sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi
gyakorisagu takaritasarol, tisztitdsardl a dajkédk gondoskodnak. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertOtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitdszer
gyartoi utasitdsdnak megfelelden.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirdsaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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8. szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének szabalyai

A kozérdeku adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének szabalyai

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:
1. Az informdciés onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirdsok
figyelembevételével elOsegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatidrozza az igény esetén kovetendd eljards pontos
menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano
személy, illetve az adatot szolgéltatd dvoda eljarasi jogait, illetve kitelezettségeit.
2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha
kezelésében 1évo adatok megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.

Definiciok
A kozérdekii adatok megismerése

Az 10y adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormanyzati tovabba mas kozfeladatot
ellatdé szervek milkddésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas
elofeltétele. Az 1) torvény a korabbi kdotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi
részletszabalyok alkalmazasaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasadval 6sszefiiggésben keletkezett.

- a személyes adat fogalma ala nem esé -, barmilyen moédon vagy forméaban rogzitett
informécio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maddjatol, 6nalldo vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra
¢és a miukodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozo adat.


https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_v%C3%A9lem%C3%A9nynyilv%C3%A1n%C3%ADt%C3%A1s
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_v%C3%A9lem%C3%A9nynyilv%C3%A1n%C3%ADt%C3%A1s
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Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozdé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellato szerveknek lehetdve kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan
a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

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

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

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetlentil attél, hogy az igényben foglalt adatokat
sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitis ceéljabol
igényli. Az igény személyesen szoban, irasban (levélben, e-mailben stb.), valamint az
3.11. pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.
3.3. Az 1gényl0 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:
* azigénylo neve és levelezési cime;
* napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
» azigényelt adatok pontos meghatarozasa;
* nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallaldss az ezzel kapcsolatos koltségek

megfizetésérol.
35. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a
célra rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével az ovodavezetd irodajan

nyUjthatja be. A formanyomtatvany mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
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3.6. Az irasban elOterjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben
az igényld az irasban elOterjesztett igényét nem az Ovodavezetonek kiildte meg, a
cimzettként megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kdvetd
munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

3.7. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.
3.8. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithat6, hogy az igényelt adat olyan
kozérdekli adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az
igényld sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés melldzésével teljesitett
adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kozolheti. Az
ovoda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgaltatasi
nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntarto részére.

3.12. Amennyiben az el6zd bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatisaval —
haladéktalanul tovéabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a
tovabbiakban az éltalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

4.1. Az oOvodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgéalja abbdl a
szempontbo6l, hogy

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

* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

» azadatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot
nem tudja pontosan megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tole elvarhatdo modon és mértékben — segitséget nyljt a formailag
megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatarozasa érdekében.
4.3. Amennyiben az 6vodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
4.4 . Ha az igény benyujtdsakor, vagy az eljards barmely késObbi szakaszdban az
allapithatdo meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az dvoda
kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét az dvodavezetd haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez, az igényl6 egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben,
ha az illetékes szerv nem allapithatdo meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell
értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekll adatok felhasznalasa gazdasdgi célbdl torténne, lehetdség
nyilik arra, hogy a kozszféra informdcidinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve
egyedileg szabdlyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény
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teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 01j adat eldallitasa
sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos adatainak
kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval —
megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az 6voda
onkoltségszamitasanak  rendjére  vonatkozd  belsé  szabalyzataban  foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a fenntartd pénziigyekkel foglalkozo
tigyviteli munkatarsa elézetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének
egy¢eb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb
feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgéltatdsanak
hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd €s az igénylé megallapodasa
iranyado.

Az igény intézése

5.1. A formai és tartalmi szempontb6l megfeleld igény benyljtasa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan hol talalhatoak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. Helyileg nem az o6vodaban talalhato igényelt tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt idopontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kételesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az dvodaval
elozetesen kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korii, hianytalan atadasa
a megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is
sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek
a szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;
* azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala
az Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem
tartalmaznak az igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok
nem adhatoak ki az igényldnek, az Ovoda az iligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az
elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal
egylitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1)
pontjaban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl az tligyfelet postai uton irasban,
tovabba — amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is
értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.
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5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tintetni a nyilvanossdgra nem hozhatdo adatok pontos megnevezését, a
megtagadas indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda
tovabb folytatja.

5.8. Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az

Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetosége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve
az ezekrol készitett masolatokat bemutatasra, illetve megkiildésre el6késziti.

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

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntarté onkoltségszamitasdnak
rendjére vonatkoz6 belsd szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkuldcio
alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdél — a fenntartéi intézkedéseknek megfeleld
formdban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ald. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol sz616
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a
7.3. pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik
meg, az dvoda — az 1gényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 11j idépontot
allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényl6 az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kovetdé harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi 0j idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre
az igénylo figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbeszElt idopontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri,
hogy az {igyiraton alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumok atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igényld nem kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld idot
kell biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozéasa sorén az dvoda képviseldje
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koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni.

7.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az ovoda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az d6voda
képviseldje az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

* postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3.
pont szerinti dontés meghozataldt kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
tgyféllel megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megallapitott
koltségtérités dsszegeét.
7.8. A megbeszElt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott
¢és kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a méasolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zoekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idodben egymast kovetd
harom alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kovetd egy
honapon beliill nem kezdeményezi 0j idOpont megdllapitasat, ugy az elkészitett
masolatokat részére postai titon kell megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott
intézkedést a masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a
visszaérkezett igazolo szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitod, valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattarozdsra, a mdas szervezeti egységek altal megkiildott
dokumentumok visszakiildésre kerililnek. Az iratra ra kell vezeti, "Kozérdekbdl nyilvanos
adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben eld kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatdrozasat, a kérelem elSterjesztésének
indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.
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9.2. Az ¢6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazéd
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval ¢és az érintett
szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetoségérdl hozott
dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
9.4. Az adatok megismerését engedélyezo intézkedésben a masolatok készitésére iranyulo
igény teljesitésérodl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetéen felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld
idOpont egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok ataddsdnak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy
a megismerési engedély kizardlag az ¢ részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mddon nem hozhatja nyilvanossagra.

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

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

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

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

Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennalldsa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliill elutasithatja. Az irdsos
elutasitisban meg kell jelolni az elutasitds indokait, és tajékoztatast kell adni a
jogorvoslati lehetdségekrdl. Az elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a
targyévet kovetd év januarjaban tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatdsag részére.

* Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unios aktus korlatozza.

* Az igénylé nem ismerheti meg az tizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatést arra
vonatkozdan, mi minosil iizleti titoknak.

* A kozérdekti adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekt adat.

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

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabb4, ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi
teher az adatkezelon van. A pert az adatkezelOre és az igénylére vonatkozd hataridok
lejartat kovetd 30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellaté szerv ellen. A
torvény akkor is biztositja a bir6sdghoz val6 fordulés lehetdséget, ha az tigyben korabban
a Hatdsag jart el. Ilyenkor a Hatosagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hataridot
szamitani. Uj eleme a torvénynek az is, hogy a Hatdsag az igényld pernyertességének
érdekében a perbe beavatkozhat.

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekli adatok megismerésének szabalyzata a Zebegényi Napraforgé Ovoda és
Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 7. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

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

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvan-
tartasban €s — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

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

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

tartalmazza.

Zebegény, 2022. augusztus 29.

Ph.

ovodavezet6
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IGENYLOLAP kozérdekii adat megismerésére

Az adatokrol masolat készitését:
igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:
személyesen kivanom atvenni

postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a mésolatok készitésével dsszefliggésben felmertilt koltségeket legkésdbb
a masolatok atvételéig a Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha részére megfizetem.

K e

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljar6 képviselé megnevezése.



