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AZ SZMSZ JOGISZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold torvény modositasarol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
és a koznevelési intézmeények névhasznalatarol

229/2012. (VII1.28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szolo térvény
végrehajtasarol

363/2012. (XI11.17.)Korm. rendelet Az évodai nevelés alapprogramjarol

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet az SNI-s gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve kiadasarol

2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XI.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szo6ld torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyverél

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXIl. Toérvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (X1.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes
szabalyairol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrél

335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatokat ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

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

296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaugyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelemrdl
417/2020. A kdzneveléssel Osszefuggd egyeskormanyrendeletek médositasarol
sz6l6 18§ 5. bekezdés

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

A Kormany 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok Uj
életpalyajardl szold 2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol



¢ Nevelbtestuleti hatarozatok
o Vezet6i utasitasok
Az 6voda koznevelési intézményként valé mikodésére vonatkozé szabalyok

1. A mikodés rendje

e heti és éves nyitva tartas
Az 6voda hétf6tdl péntekig reggel 5.30 oratol 17. 30-ig tart nyitva. Ezen id6 alatt
biztositott az Ovodapedagdogus vagy pedagdgiai asszisztens vagy dajka
jelenléte.
Az O6voda szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart nyitva. Szabalyozva a
Hazirendben.

e zarva tartas idépontja
A nyari nagytakaritas idején 4, illetve 4 (5) hétre zar le felvaltva az I. sz. és a ll.
sz. épulet. Ez id6 alatt a nyitva tarté épuletben biztositjuk az évodat igénylé
gyermekek ellatasat.
Err6l a szul6ket februar 15-ig értesitjiuk szil6i értekezleten, ill. falidjsagon. Az
igényeket felmérjuk. Szabalyozva a Hazirendben.
Rendkivuli id6jaras, egyéb elharithatatlan akadaly esetén az ovodavezetd a
Fenntartd jovahagyasaval rendkivuli szUnetet rendelhet el a veszély
megszinéseéig.

e nevelés nélkili munkanapok rendje
Az év folyaman a térvény altal biztositott 5 napot nevelési értekezletekre, ill.
tovabbképzésekre forditjuk. Ezek id6pontjat, tartalmat az évodavezeté éves
terve tartalmazza. E napokon csak a dolgoz6 szulék gyermekeit fogadjuk,
ellatasukat orankeénti valtasban biztoitjuk.
A szul6ket 7 nappal a tervezett id6épont el6tt tajékoztatjuk, ezt alairasukkal
igazoljak. Szabalyozva a Hazirendben.

e Ugyeletek rendje
Valamely éplilet zarva tartasa alatt a kifiggesztett id6pontban és éplletben a
vezetd vagy vezetd-helyettes Ugyeletet tart a gyermekekkel, o6vodaval
kapcsolatos ugyek intézésére /szabalyozva a Hazirendben/

e nyitas zaras intézmeényi rendje
Mindkét épuletben dadus néni nyitja és zarja az évodat kulccsal és az egyéni
biztonsagi kéddal.

e Amennyiben rendellenességet észlel, értesiti az 6vodavezetdt, vagy vezetd
helyettest, aki eldonti, hogy tovabbi intézkedés szikséges-e.
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e az ovodai nevelési év rendje az 6vodai munkaterv alapjan

Hazirendben szabalyozva.

e a szll6k tajékoztatasanak rendje a fentiekrél
Szabalyozva a Hazirendben.

2. A vezetdék intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6vodavezetd 8-16 oraig tartozkodik az dvodaban.
Az d6vodavezetO-helyettes délel6ttos miszakjaban 7.30 -15.30 oraig tartézkodik az
ovodaban.
Abban az esetben, ha mindkét vezetd hianyzik, az irasban megbizott, legmagasabb
végzettséggel rendelkezd 6vond latja el a felmertldé surgbés dontést igénylé vezetdi
feladatokat, kivéve a munkaltatéi jogokat.
Amennyiben kulonleges esemény torténik, a vezet6, ill. helyettes a nap barmely
idépontjaban telefonos értesités utan atveszi az lgy intézését.
3. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
A belsé kontroll rendszer

o gazdalkodasi tevékenységekkel kapcsolatos ellenérzési feladatok
A belsé kontroll rendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely

azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesséq)
0sszhangban hajtsa végre

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket

— megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak

— megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektél, és a nem rendeltetésszeri

hasznalattol.

e szakmai tevékenységgel 6sszefliggb ellenbrzési feladatok
A belsé ellenérzés biztositja az intézmény felelés vezetbi szamara az informaciét az
intézményben folyd nevel6- oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalardl. Segiti a
vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositja az intézmény
torvényes, belsé utasitasokban elbirt pedagdgiai mikodését. Atfogja a pedagdgiai
munka egészét. Biztositja az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli mikodeését.
Az ellenérzési tervet az 6vodavezetd a helyettessel megbeszélve késziti el.

e Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés
7



— terlleteit
— modszereit

— Utemezését

Az ellen6rzés formai
— latogatasok
— irasos dokumentumok ellen6rzése

— megbeszélés, konzultacio az 6vodapedagogusokkal

Az ellenbrzés fajtai
— tervszer(

— spontan, alkalomszeri

Rendkivuli ellen6rzést kezdemeényezhet
— fenntarto
— Ovodavezetd helyettes

— szulék k6zosségei

A pedagogiai 6nellenérzés szintjei
— a nevelbtestllet részeérdl dvodai szinten
— az oOvodapedagogusok az oOvodai csoportok, ill. az egyes gyermekek
fejlédésének szintjén

— az ovodapedagogusi munka eredményességének mérése, értékelése

A folyamatos belsdé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony milkodésért az
ovodavezetd a felelés. Ezen tulmenden az intézmény minden felelés beosztasu
dolgozdja felelbs.

Az ellenérzés terlleteit, konkrét tartalmat, modszereit és Utemezését az ellendrzési
terv tartalmazza. Indokolt esetben a meghatarozott ellenérzési tervtdl el lehet térni.

Az ellenérzési tervben nem szerepl, eseti ellenbérzések lefolyasardl az dvodavezetd
dont.

A neveld- fejleszté6 munka ellenbrzésére jogosult: oévodavezetd, ovodavezetd
helyettes.

Az o6vodavezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérzi. Az
ovodavezetd helyettes ellen6rzési tevékenységét a vezetbi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat munkatertletén végzi. A tapasztalatokrol az o6voda vezetbjének
beszamol/ irasban, széban/.

A pedagodgia tevékenységek ellenérzése soran kiemelt feladatok:

— a Pedagdgiai Program nevelési feladatainak végrehajtasa
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- az Eves munkaterv feladatainak megvaldsitasa, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata

— a nevel6i munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitds a Pedagogiai
Program kovetelményeihez, a pedagogusok szakmai és modszertani
felkészlltségének vizsgalata

— a gyermekek fejlettségének felmérése, értékelése

— a mulasztasi naplo, csoportnapld, fejlédési naplé vizsgalata

— Fenntartd altal eldirt vizsgalatok végrehajtasa

Ellendrzés formai, fajtai

Atfogd ellenérzés: az adott konkrét tevékenység egészére iranyul. Atfogé maédon

ertékeli a pedagdgiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

0sszhangjat.

Célellenérzés: egy adott részfeladat és azon belill egy vagy tobb meghatarozott

probléma feltarasara iranyulo eseti jellegi vizsgalat.

Témaellenbrzés: azonos iddben, tobb érintettel ugyanazon témara iranyuld

O0sszehangolt 0Osszehasonlitd vizsgalat. Célja: altalanosithatd kovetkeztetéseket

lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Utéellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendérzés soran tett intézkedések

végrehajtasara, illetve az eredmények felllvizsgalatara iranyul.

Teljesitményértékelés:

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajardl 98 § szerint:

A munkaltaté minden évben koteles a kdznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatdé munkat
kozvetlenll segité munkakoérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.
A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus
havi illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein belll a 43. §-
nak megfeleléen hatarozhatja meg. Ha az illetménysav alsé és fels6 hatara e térvény
felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben kerllt meghatarozasra, akkor a
munkaltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus
havi illetményét — a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav alsé hatarara
tekintet nélkul — az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein belil a 43. §-
nak megfeleléen hatarozhatja meg.



4. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

Az 6voda éplletében az ovodai dolgozokon kivil csak a hivatalos ugyet vegzok
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az 6vodavezet6tdl engedélyt kaptak.
Idegenek az épuletbe csak a megbizott dajkak kell6 tajékozodasa utan lIéphetnek be.
A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az
épuletben valo tartézkodas varhato idétartamat.

Kivétel ez aldl az 6vodaskoru gyermekeket kisérd, vagy érte jovo szulé.

a) Kulon engedély és felugyelet nélkul tartozkodhat az ovodaban a logopédus,

gyoégypedagogus, fejleszté pedagdgus, gydgytornasz, hittanoktatd, és a Nevelési

Tanacsado vizsgalatot végzé szakemberei. Ok a nevelési év elején egyeztetett,

meghatarozott id6ben és rendszerességgel jbhetnek az dvodaba, a gyermekekkel vald

foglalkozasok, vizsgalatok idejére.

b) Kilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az évodaban a gyakorlatat végzé
személy, tanitondk, szaktanacsadok, szakertok. Ok elére egyeztetett, ill. bejelentett
idépontban léphetnek az ovodaba. A benntartozkodas ideje a feladatuk elvégzeéseéig

tart.

c) Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni _a gyermekorvosnak, fogorvosnak,

védéndknek, az ANTSZ alkalmazottjainak. Azonban el6ézetes idépont egyeztetés
szilkséges — kivéve ANTSZ - , hogy a napi tevékenységekkel 6sszeegyeztethets
legyen az aktualis szlrés, vizsgalat iddépontja, idétartama. A benntartézkodas ideje

tevékenységlk befejezéséig tart.

d) Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa

A Fenntart6 alkalmazasaban alldk, a kozmunkasok, a Csaladsegité munkatarsai el6re
bejelentett, egyeztetett idépontban Iéphetnek az oOvodaba. Benntartézkodasuk

tevékenységuk befejezéséig tart.

e) Ugyndkok, tizletkdték, kereskeddk benntartézkodasanak rendje

A konyvterjeszték, gyermekmuisorok el6adoi elére egyeztetett id6épontban
tartozkodhatnak az O6vodaban. Tevékenységuk befejezéséig tartozkodhatnak az

intézményben.

f) Intézményi rendezvényeken a kereskeddk arusitasaval kapcsolatos eljarasrend
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Az 6vodaban, és az évodan kivul a gyermekek részére szervezett rendezvényeken a
népegészségugyi termékadorol szolo 2011. évi ClIl. torvény hatalya ala tartozo,
tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithaté. A rendezvényeken alkohol- és

dohanytermék nem fogyaszthaté.

Elelmiszert, édességet csak a megfeleld engedéllyel rendelkezd kereskeddk

arulhatnak el6zetes egyeztetéssel, az évodavezet engedélyével.

Jatékokat, egyéb ajandéktargyakat érvényes engedéllyel, el6zetes bejelentkezés utan

lehet bemutatni, értékesiteni.

5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabalyai

Ha az ovoda reggel 08.00 o6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, vagy
iskola - el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek felliigyeletét nevel6 - oktaté munkat kdzvetlenul segitd

munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az Eves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére ((innepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, csaladokkal térténd programok, stb.) a pedagdgus
a kotelez6 odrajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras

munkaidejének terhére.

A dolgozé a munkabdl valé rendkivili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésbbb az adott munkanapon 7 o6raig koteles jelenteni az

intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6évoda alkalmazottai csak kulonlegesen slrgds esetekben, vezet6i engedéllyel

hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaid6 beosztasat az 6voda vezetdjenek, dvodavezetd helyettesének

engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a

munkajara vonatkozé szabalyok, elirasok, utasitasok és szokasok szerint végzi.

e Minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elétt 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban — ko&peny,
véddcipd kotelez6 - , annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen
el6készitse, tovabba munkaideje letelte utani 10 percben az aznap hasznalt
eszkdzeit a rendnek megfeleléen elhelyezze.
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A dajkaknak a kulonbozé tevékenységeknek megfeleld, elbirt ruhazatot kell

viselni

e Az 6voda minden dolgozéja koteles munkaidé beosztasatdl fuggetlendl részt
venni az ovodai Unnepségeken, rendezvényeken az alkalomhoz ill6

ruhazatban.

e A nyilt napokon, jatszéhazakon (karacsonyi, farsangi), szul6i értekezleteken a

csoportban dolgoz6 mindkét 6voné részt vesz.
e Szervezett kirandulasokon, sétakon ovonéi kérésre a dajka is részt vesz.

e Minden 6vénd a meghatarozott napon és idépontban tartja a fogadd o6rajat.

Szabalyozva a Hazirendben.

e A dolgozd koteles a munkajat a tdle telhetdé legmagasabb szinten végezni,
valamint az eldirt szabalyoknak megfelelni. Amennyiben ez nem teljesll,
szbbeli, majd irasbeli figyelmeztetésben részesuilhet. A Kjt szerinti szabalyozas
alapjan a figyelmeztetés joga megilleti a munkaltatét — 1992. évi XXXII. Tv.
amennyiben ezek nem hozzak meg a kell6 eredményt, ugy a Munka

torvénykonyveérdl sz6lo 2012. évi l. térvény 78.§-a szerint jarunk el.
A munka- és pihendidé

A munkaidd beosztas a helyi igények, a szuldi igények, a torvény altal szabalyozott

atfedési id6, a bejaré dolgozék buszmenetrendjéhez igazodva készl.

Ovodapedagégusok munkaideje

délelétt délutan

5.30-12.00 10.00 — 16.30

pénteken 5.30 — 11.30 pénteken 10.30 — 16.30
6.30 — 13.00 10.30 - 17.00

pénteken 6.30 — 12.30 pénteken 11.00 — 17.00
7.00 - 13.30 11.00-17.30

pénteken 7.00 — 13.00 pénteken 11.30 — 17.30

Dajkak munkaideje
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délelott délutan

5.30 - 14.00 illetve 9.00-17.30

6- 14.30

Pedagogiai asszisztensek munkaideje 7.30-15.30,8-16.00,8.30-16.30, 9-17
ovodatitkar munkaideje minden nap 7.30 — 15.30.

A pedagodgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koételes a tanulé- és

gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni.

El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit minden olyan feladat ellatasa, amelyet
a dolgoz6é munkakoréhez kapcsolodoan, szokas szerint és rendszeresen, kulon

utasitas nélkul koteles ellatni.
Nem munkaido
a) a munkakozi szunet

A Munka Torvénykonyve el6irja, hogy a munkavallalét legalabb 6 6rat meghalado
munkavégzés esetén 20 perc munkakozi szunet illeti meg, ami a ledolgozott 3. ératdl
vehetd igénybe. Ez id6 alatt mentesul a rendelkezésre allasi és munkavégzesi
kotelezettség aldl, ezért a munkakdzi szunet nem szamit a napi munkaidébe
(elhagyhatja az éplletet is ).

Amennyiben ezt igénybe veszi, koteles az erre rendszeresitett nyomtatvanyon
dokumentalni (datum, id6, alairas ), s azzal az id6vel megndvelni napi munkaidejét.
Az 6vondk ezt akkor vehetik ki, amikor csoportjukban jelenlétik nélkdl is biztositott a

megfelel6 feligyelet, a szokasos tevékenységeket nem zavarva.

A dajkak akkor vehetik ki, amikor ez a mindennapi szokasos tevekenyseget nem
gatolja.
A pedagogiai asszisztens, évoda titkar akkor veheti ki, amikor ezzel nem gatolja a

munkaveégzés zokkendmentesseget.

b) a dolgozoé laké- vagy tartozkodasi helyerdl a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl a lakéd- vagy tartézkodasi helyére torténd

utazas tartama nem tartozik a munkaidejébe
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6. A vezetok kozotti munkamegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas rendje
A vezetdség tagjai:
e Ovodavezet6
e Ovodavezeté-helyettes
A vezet6ség konzultativ testulet, véleményezs és javaslattevd joggal rendelkezik.

Célja, hogy a szervezet mikodéséhez biztositsa a feltételeket, a kifelé iranyuld
funkciok megvalositasahoz meghatarozza a feladatokat, bels6 szervezettsége,

hatékonysaga révén elérje a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Kapcsolattartas a vezet6séq kozott

Hétf6t6l1 csutortokig a vezetdi feladatok kdzos ellatasara, megbeszélésekre napi két

orat forditunk /6vodavezetd és helyettes/

Ezen kiviul azonnali megbeszélés az eléforduld tgyektél figgben telefonon, vagy

személyes talalkozassal torténik.

A feladatok elosztasanak alapelvei

- hatékony, gordulékeny munka feltételeinek biztositasa, jelentési kotelezettség a

vezeto felé
- dokumentumok elkészitésében valo részvétel
- megfelel6 informacidéaramlas

- avezetd akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettes latja el azokat a
feladatokat, amelyek az intézmény biztonsagos mikoédéséhez szukségesek,

valamint kezeli a rendkivuli eseményeket

A vezetdi értekezlet feladata

- adolgozék munkavégzésével kapcsolatos ugyek megbeszélése, szlikség

esetén gondoskodas a megoldas lehetéségérdl
- ajogszabalyi valtozasokbdl adodo feladatok kezelése
- kulsé partnerekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

Az 6vodavezetd és az dvodavezetd-helyettes a hozzajuk rendelt dolgozok

tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek.
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Az utasitasi és intézkedési jogkdr kiterjedése minden dolgozé munkakori leirasaban

kerll meghatarozasra.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az 6vodavezetd

Az 6vodavezet egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbal, valamint a jelen

Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A vezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torveny és végrehajtasi rendeletei hatarozzak

meg.

irasbeli beszamolasi kotelezettséggel tartozik a Fenntartd felé nevelési évente egy

alkalommal.
Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartés

tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén, ha a Fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselbjekeént jarhatnak el az egyes vezet6k a kdvetkez6k szerint:
— az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekent
— azintézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott Ugyben és id6tartamig jogosult az intézmeény képviselbjeként
eljarni
— az egyes vezetbk a Fenntarto el6tt az adott tertletuk ugyében jogosultak kulon

felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt

Az 6vodavezetd egyszemélyi felel6sségének érvényesulése mellett a kovetkezé

hataskoroket ruhazza at:

Képviseleti jogosultsag korébdl

- az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a kijelolt

ovodapedagogus képviseli

- kulsé szervek elétt az intézményt az dvodavezetd-helyettes is képviseli
15



A munkaltatoi jogkorébdl

- aneveldbmunkat kozvetlenul és az egyéb feladatokat ellaté alkalmazottak
/dajkak, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens/ kdzvetlen iranyitasat, és
szervezését, a munka- és tlizvédelmi tevékenység felelésének iranyitasat és

ellen6rzését az évodavezetd-helyettesre.
A kiadmanyozas eljarasrendje

Kllsé szervhez vagy személyhez kuldendé6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A
kiadmanyozasi jog az Ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A

kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelésségét.
Az 6voda vezetdje kiulon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot

biztosithat évodatitkarnak vagy vezeté helyettesnek.

Az 6dvodavezet6 tavollétében az dvodavezetd-helyettes a kiadmanyozasi jog

jogosultja.
Az 6vodavezetd-helyettes

Vezet6i tevekenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenysegerdl

rendszeresen beszamol.
Az 6vodavezet6-helyettes munkakori leirasat az 6vodavezet6 késziti el.
Az 6vodavezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési terileten kdzremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
Felel8ssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kdtelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed
- amunkakori leirasban szabalyozott feladatok végrehajtasara
- abelsd ellenbérzések tapasztalataira
- az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére
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Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezeté megbizasa alapjan

képviseli az intézményt kulsd szervek elbtt.
Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezései alapjan

Szervezi és iranyitja a neveld munkat kozvetlenul segité alkalmazottak /dajkak,

ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens, munka- és tlizvédelmi felelés/ munkajat.
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belll
elkilonult feladatok alapjan részleges oOnallésaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkezik az alkalmazotti kozosség, ezen belil a nevelbtestllet-
ovodapedagogusok, a szakmai munkacsoport, a neveldmunkat kozvetlenul segité

dajkak, évodatitkar, pedagogiai asszisztens.

A kapcsolattartas formai:
- értekezletek
- megbeszélések
- férumok

- rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilénb6z6 dontési férumokra,
nevelbtestuleti- alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld6 kozdsséget, illetve az

altaluk delegalt képvisel6t meghivjuk, nyilatkozatukat jegyzékdonyvben rogzitjuk.

Alkalmazotti kozosség
Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak, ezért

munkavégzésukkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. évi LII. torvény
a pedagogusok uj életpalyajarol torvény szabalyozza.

. Az alkalmazottak egy része nevel6- oktatd munkat végz6 évodapedagogus, a tobbi
dolgozé a nevel6- oktaté munkat kozvetlenil segitdé. Az alkalmazotti kozosségnek

az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség rendelkezik részvételi joggal, egyetértési joggal, €s dontési
joggal. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja telijes felelésséggel egy
személyben- testlleti jogkor esetén a testulet egyszer( tobbség (50% + 1 f6) alapjan

dont. A testulet akkor hatarozoképes, ha kétharmad része jelen van.
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A nevelbtestulet

Az intézmény nevelbtestuletét az 6vodaban kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagogus munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktaté munkat kdzvetlenll segitdé munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége
alkotja.

A nevelbtestilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez6 testlulet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és dontéshozd szerv, torvényben tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestuleti értekezleteket az évoda munkatervében meghatarozott idében és
programmal kell megtartani.

A nevelGtestllet dontéseit-, ha errél jogszabaly masként nem rendelkezik- nyilt
szavazassal, egyszeri tobbséggel hozza.

A nevelbtestulet személyi kérdésekben titkos szavazassal dont.

A nevelbtestulet Uléseit az évodavezetd helyettese, vagy megbizottja is vezetheti. Az
ulésekrdl jegyz6konyv, vagy emlékeztetd készul.

Ha a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelbtestulet hataskorébe, akkor a dontésrél
az ovodavezetd 15 napon belll kdteles valaszt adni. A nevelbtestllet tagjai kérhetik a
valasz irasba foglalasat. Rendkivlli nevel6testlleti értekezlet dsszehivhato, ha az
ovodavezetd, vagy az O6vodaban mikodd valamely valasztott testulet, illetve a
nevelbtestulet egyharmada az 6sszehivasra javaslatot tesz.

A nevelébtestilet feladatkorébe tartozé ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestilet sziikség esetén bizottsagot hozhat létre, a feladatkorébe tartozo
ugyek atruhazasaval. Erre megbizast ad, amely tartalmazza:

- a bizottsag feladatat

- a bizottsag hataskorét

- anevelGtestulet elvarasat

- abeszamolas formajat

- a bizottsag vezetbjének, tagjainak megbizasat

llyen bizottsag lehet példaul: palyazatfigyel6 és készité bizottsag, panaszt kivizsgald

bizottsag, program bevalasat vizsgal6 bizottsag stb.

A feladat elvégzése utan a bizottsag megbizasat a nevel6testilet megsziinteti.
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A nevelétestiilet tagjai

Az 6vodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok létszama a torvenyi eldirasoknak megfelel6. Munkaideje heti
40 6ra. Ebbdl a csoportban hetente 32 drat tolt. Az elbtte- utana l1évé id6t a gyerekek
fejlesztésével, tehetséggondozasaval tolti. A pedagdgus alapveté feladata a rabizott
gyerekek OAP és a PP szerinti nevelése.

Az 6vodapedagogus rendelkezik:

- javaslattételi joggal /szll6, a gyerek, munkakdzosseg felé/
- véleményezési jogkorrel

- részvételi jogkorrel

- egyetertési jogkorrel

Az O6vodapedagdégus koteles az adminisztrativ teenddk ellatésara. Vezeti napra
készen a felvételi- és mulasztasi naplét, csoportnaplot, gyermekek fejlédési lapjat, az
egyéni fejlesztési, felzarkoztatasi és tehetséggondozd flizetét, érkezéskor és
tavozaskor a munkaidé nyilvantartasara szolgald jelenléti ivet, a feladatvallalassal

kapcsolatos dokumentaciot.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban, illetve az évoda belsé szabalyzataiban
rogzitett ra haruld feladatokra, illetve a munkajahoz szikséges leltar szerinti

eszkozokre.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik év végén az egész éves teljesitményét

értékelve irasban a nevel6testllet felé.

Képviseleti joggal rendelkezik szakmai férumokon, rendezvényeken,
tovabbképzéseken, a hivatalos szervek kérésére gyermekkel kapcsolatos Ugyekben,

eljarasokban.

A nevel6 munkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Dajkak

A torvényi el6irasnak megfelel6en Iétszamuk gyermekcsoportonként 1 f6. Munkaidejuk

heti 40 o6ra.

Alapvetd feladata az 6vond munkajanak segitése, a gyerekek segitése a gondozasi
terlleteken. Az ételek létszam szerinti kiosztasa- talalasa, edények, ev6eszkozok
tisztantartasa, jatékeszkdzok, butorok lemosasa, fertétlenitése, az dvoda helységeinek

tisztantartasa. Ovoda nyitasa- zarasa. Az 6voda udvaranak rendben tartasa, ndévények
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gondozasa. A nyari lezaras alatt / felvaltva a két épullet/ nagytakaritast végez az

ovodaban.

Felel6ssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhatd feladatkorre, tovabba csoport

textiliaival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a torésnaplot.

Részt vesz az évnyitd nevelési értekezleten, az éves munkatervben meghatarozott
munkaértekezleteken. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak szoban az évzaro

nevelési értekezleten.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terlletiket érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak. Kozvetlen
felettesuk az Ovoda vezetb-helyettese. Sajat teruletuket érinté kérdésekben

véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.

Ovodatitkar

Munkaideje heti 40 6ra a torvényben leirtak szerint.

A nevelGtestlulettél és a dajkak kozossegetdl elkulonilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri mikoédéshez szolgald

feltételek biztositasa a vezet6 egyszemélyi utasitasai alapjan.

Szakmai kovetelmények: a feladat ellatasahoz szikséges képességek meglétével,

valamint megfeleld iskolai végzettséggel rendelkezzen.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkérre. Anyagi felelésséggel

tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed az tigyiratok kezelésére.

Jogkore: sajat teruletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

Pedagogiai asszisztens

Munkaideje heti 40 6ra. Létszam 3 csoportonként 1 6.

A pedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot o6rat koteles a tanuld- és

gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni.

Munkajat a vezetd-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan

végzi.
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Feladata az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése. Sajat feladatait a
munkahelyi vezetd utasitasai szerint tervezi és adminisztralja. Mindennapi feladatait a

munkakori leirasban rogzitettek szerint végzi.
Szakmai kdvetelmények: a torvények altali megfelelésség, szakmai elhivatottsag.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre.

Jogkore: javaslattételi jog az oOvoda mikodési korébe tartozd kérdésekben.
Véleményezési jog az intézményvezetd valasztasban, az éves munkaterv
ertékelésében. DOntési jog a pedagodgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa
témakorben. Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot

kap.

Jogallasa: felette az 4&ltalanos munkaltatoi jogokat az &vodavezet6 gyakorolja.
Kbzvetlen felettese a vezetd-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld

feladatokat jogallasatol fliggéen az évodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.
Az év végi nevelési értekezleten irasbeli beszamolasi kotelezettsége van.

7. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a

vezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel6sséggel az 6vodaban az intézményvezet6-helyettes latja el, az azonnali dontést

nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe nem tartozo ugyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartdés tavolléte esetén a helyettesités teljes korld. Tartés
tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam minésul. A teljes vezet6i jogkor
gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntartdé altal torténik, melyet a dolgozok

tudomasara kell hozni (értesités, kifiggesztés).

A helyettes csak a napi, a zokkenémentes mikodés biztositasara vonatkozé

intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet, vezetd-helyettes helyett.

Az Ugyeletek alatti helyettesités eljarasrendje amennyiben valamilyen okbol az
ovodavezetd és a vezetd-helyettes sem tud az Ugyeleti rendben kifliggesztett
idépontban az épuletben tartézkodni, akkor irasos megbizassal rendelkezd

pedagogus latja el a szUkséges teendbket.
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8. A vezetdok és az ovodai, szulbi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas

formaja, rendje
A sziil6i szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezetd és a szllbi szervezet elndke az egyuttmiikddés tartalmat és formajat
az éves munkaterv és a szul6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével

allapitjak meg.

A szul6i szervezet képvisel6jét meghivjuk a nevelbtestileti Ulés azon napirendi

pontjainak targyalasahoz, amelyekben a szulbi szervezetnek véleményezési joga van.

Az intézmény vezetbje a szulbi szervezet elnOkét legalabb félévente tajékoztatja az

intézmeényben folyod nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

A szulék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében

szul6i szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.
A szul6i szervezet mikodésének feltételeirél az intézményvezeté gondoskodik.

A szll6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, Ugyrendjérél, munkatervének elfogadasaral,

tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.
A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Képviseli a szllbéket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.
A szuléi szervezet vezetbjének feladata, hogy

- a hataskorébe utalt jogkoreit- amennyiben van eldirt hataridé- a rendelkezésre

all6 idén belll gyakorolja

- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott

allaspontjarol a szukseges tajékoztatast az érintett szerveknek

- a szuléi szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden

esetben koteles irasban nyilatkozni

A szulbi szervezet jogainak gyakorlasahoz szikséges az informaciés bazis megadasa
(az intézmény nyilvanos dokumentumai, mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés
biztositasa. Kozvetlenul rendelkezésre bocsatott dokumentumok, melyek a szuldi
szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek. Ovodan belill megfelels helység,

berendezés biztositasa.

A sziil6i szervezet és az 6vodavezetd kozotti kapcsolattartas formai jellemzéi a

kovetkezok:
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- szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a szUlbi

szervezet vezetbjével

- kézremikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz szikséges

tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetének
- munkatervek egymas részeére tortén6 megkuldése

- értekezletek, Ulések

- szul6i szervezetképvisel6jének meghivasa a nevelbtestileti értekezletre

- anevelbtestulet képvisel6jének meghivasa a szil6i szervezet Glésére

- irasbeli tajékoztatok a nevelGtestilet, illetve a szuléi szervezet jogkorébe

tartozé tgyekrél egymas irasbeli tajekoztatasa a jogkor gyakorlasahoz

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestilet, illetve a szUl6i

szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

- a szuléi szervezet nevére szold levelek bontas nélklli atadasa az érintett

személyeknek
- szUlbi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa
9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel
Bolcsode

Kapcsolattarté: az ovoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott

ovodapedagogus, leend6 kiscsoportos dvodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: a gyerekek beilleszkedésének segitése, zokkenémentes

atmenet

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald

részvétel, szul6i értekezlet.
Gyakorisag: nevelési évenként az 6vodai beiratkozas elétt, illetve alkalmanként.
Altalanos Iskola

Kapcsolattartdé: az oOvoda vezetbje és az adott nevelési évre megbizott

ovodapedagogus
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az évoda-

iskola atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsdnds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald

részveétel, szuloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylttm(ikodési terv kialakitasa, kolcsdnds elfogadasa a

- pedagogusok szakmai programjaira

- Ovodasok iskolaval val6 ismerkedésére

- Unnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonds részvételre
- értekezletekre

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utankovetéses megbeszélések

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt illetve az elsé félévet

kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informaciot a szulék felé tovabbitja.
Az 6voda védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: évodavezetd, dvodavezetd- helyettes

A kapcsolat tartalma: a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtése, a rendszeres egészsegugyi vizsgalatok megszervezése. Meghivas

szUl6i értekezletre, felkérés el6adas tartasara.

A kapcsolat formaja: szébeli idépont és témaegyeztetés, tajékoztatas.

Gyakorisag: A gyermekorvos, gyermekfogasz évente egyszer végez szlrést. A
védénbk szlkség szerint végeznek vizsgalatokat, ennek elvégzését a

csoportnapléban rogziti.
Fenntartéval

Kapcsolattartd: az évoda vezetfje.

A kapcsolat tartalma: az dévodavezetd nevelési évenként egyszer az intézmény

tevékenységérdl atfogd moddon irasban beszamol a fenntartbnak. Az évodai
dokumentumok gyermekekkel kapcsolatos Ugyek intézése, fenntartassal kapcsolatos
ugyek.

A kapcsolat formaja: személyes, telefonos, e-mailben térténé kapcsolattartas. irasbeli

beszamolé.

Gyakorisag: napi szinten, illetve az irasbeli beszamol6 évente egyszer.
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Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi
Bizottsagaval /Kecskemét/, Bacs-Kiskun Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat

Kunszentmiklési Tagintézményével/Nevelési Tanacsado/

A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértbi és
rehabilitacios  bizottsagok allapithatiak meg, komplex- orvosi, pedagdgiai,
gyoégypedagdgiai, pszicholdgiai- vizsgalat alapjan. Feladata a fogyatékossag szlirése,
vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek kulonleges gondozas keretében torténd
ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az ellatdshoz kapcsolédd
pedagogiai szakszolgalatra; vizsgalni a kulonleges gondozas ellatasahoz szukséges

feltételek meglétét.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a sajatos nevelési igényl és a nevelési tanacsadd altal ,2” fének

szamito _gyerekek ellatasanak megszervezése, ellatasa. |d6pont egyeztetés,

tajékozodas, a szakvélemények iktatasa, kezelése

A kapcsolat formaja: levélben, szdéban, telefonon, e-mailben

Gyakorisag: sziukség szerint, illetve folyamatos

Pedagodgiai szakszolgalat- pszicholdgus, logopédus, gyoégytestneveld, vizsgalo

bizottsag- és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: év elejei szlirések 4 éves kortol, az évodapedagodgus altal

javasolt gyermekek vizsgalata, iskolaérettségi vizsgalatok, a nevelési tanacsado altal

javasolt gyermekek ellatasa.

A kapcsolat formaja: személyesen, telefonon illetve e-mailben.

Gyakorisag: szukség szerint, folyamatos
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: évodavezetd, gyermekvédelmi felelés

A kapcsolat tartalma: észrevételek jelzése a gyermekvédelmi felelGsnek,

ovodavezetének. Az oOvodavezetdnek jelzési kotelezettsége van a Csaladsegitd
Szolgalat felé. irasos megkeresésre gyermekekrdl, koriilményeikrél irasbeli, illetve
szobeli tajékoztatas adasa. A gyermekvédelmi felelés éves tervet készit munkajahoz,
év végeén értékeli azt. Ezt benyujtja a Csaladsegité Szolgalathoz, valamint a nevelési

értekezleten felolvasasra kerul. Havi rendszerességgel részt vesz a Csaladsegitd altal
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szervezett értekezleteken, valamint az évnyito- és évzard értekezleten. Gyamugy
kérésére gyermekekrél pedagogiai vélemenyt készit.

A kapcsolat formaja: személyes kapcsolattartas

Gyakorisag: rendszeres, illetve esetenkénti
Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: ovodavezetd, dévodavezetb- helyettes, és az éves munkatervben

meghatarozott személy

A kapcsolat tartalma: a Mlvel6dési Haz altal szervezett programokon valé részvétel

(babszinhaz, kiallitas, vetélkedd, rajzpalyazat). A  koényvtarban vetités,

konyvkolcsonzeés.

A kapcsolat formaja: személyes, telefonos, e-mailben

Gyakorisag: alkalmanként, illetve havi rendszerességgel
Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: Szlics Zsuzsanna

A kapcsolat tartalma: jatékvasarlas, ill. javitds megszervezése az alapitvanyi pénzbél,

pénzkezelés

A kapcsolat formaja: személyes kapcsolattartas

Gyakorisag: alkalomszer(
Egyhazak és 6voda kapcsolata

Vallasgyakorlassal  Osszefliggé  jogok, kotelezettségek  megallapitasa az

alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § 3. bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, szul6i igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhaz és a szulék biznak meg.
Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez szukséges helyet és az eszk6zoket. A hit és
vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a szuldi
szervezet véleményét. Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend

tartalmazza.

Kapcsolattartd: évodavezetd, dvodavezetd-helyettes

A kapcsolat tartalma: hittan oktatas, rendezvényeken felkérésre szereplés, illetve

unnepekkel kapcsolatos gyermekmUisorok latogatasa.
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A kapcsolat formaja: el6zetes megbeszélés, egyeztetés személyesen, telefonon, e-

mailben és irasban
Gyakorisag: hetente egyszer, illetve alkalomszerien
Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A Kkapcsolat tartalma: a PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi

programterveinek megismerés, az érdeklbédés szerinti részvétel biztositasa. A PSZ
konyvtaranak, médiataranak hasznalata. Megjelend igény szerint szakmai segitség,

szaktanacsado kérése. PSZ munkatarsainak meghivasa szakmai napokra.

A kapcsolat formaja: levélben, telefonon, e-mailben

Gyakorisag: havi rendszerességgel, esetenként
Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézménytamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy
a tamogatdé megfelel6 tajékoztatast kapjon az o&évoda anyagi helyzetérél, a
tamogatassal megvaldsitando elképzelésekrdl, annak elényeir6l. Az 6voda a kapott
tamogatasrol és annak felhasznalasardl nyilvantartast vezet, amibél megallapithaté a
tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, valamint kielégitheté a tamogato
ilyen irdanyu informacidigénye.

Kapcsolattartd: ovodavezetd, dévodavezetb- helyettes, és az éves munkatervben

meghatarozott személy

A kapcsolat tartalma: tamogato részvétele innepélyeken, rendezvényeken, az évoda

segitése pénzbeli adomanyokkal és az évoda teruletével kapcsolatos munkalatokkal.

A kapcsolat formaja: tajékoztatds személyesen, levélben, e-mailben; személyes

talalkozasok
Gyakorisag: évi két alkalommal, illetve alkalmanként
10. A telephellyel valé kapcsolattartas

Az 6vodakban dolgozo nevelbtestuletek kdzott a rendszeres szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint Utemezett értekezleten, illetve szikség szerint szakmai

megbeszéléseken valosul meg.

Az alkalmazotti koz0sség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, valamint az

ovoda tobbi dolgozdja kozotti egylttmikodést. Azokban az dgyekben, amelyek
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kizardlag csak az egyik épulletben dolgozokat érinti, szervezeti egységenként is
tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket. A vezet6- helyettes részt vesz a
rendszeresen tartott vezet6ségi megbeszéléseken. Ez alkalommal beszamol a
telephelyen folyd munkardl, illetve atveszi a szikséges informaciokat. Napi kapcsolat
van az 6vodavezetd és az Ovodavezetd - helyettes kozott, igy az dvodavezetd a
szukséges szakmai és egyéb informaciokat naprakészen adja at a vezetd-
helyettesnek. A vezet6- helyettes a rendkivili eseményeket azonnal jelenti az
ovodavezetdnek. Az évodavezet6 és a vezetb- helyettes egyittesen felelnek azért,
hogy a dolgozdék, a gyermekek és a szll6k az Oket érint6 informaciokat idében
megkapjak, megismerjék. Az dvodavezetd és a vezetd- helyettes a megbeszéléseken
kival napi kapcsolatban all egymassal, személyesen és telefonon. Egyéb
kapcsolattartasi  formak:  kdéz6s  Unnepek, hagyomanyok, rendezvények,

tovabbképzések.

11. Az unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok, unnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétél, érzelmi életik gazdagitasatdl. Itt alapozzuk meg a sziikebb
és tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat.
Feln6tt kozosségunkben hozzajarulnak az oOsszetartozas a kolcsonds megbecsulés
értékeinek erdsitéséhez. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladataink célja az
intézmény meglévé hirnevének megdbrzése, novelése a szil6foldhéz vald pozitiv

viszonyulas.

Tiszteletben tartasi kotelezettséglnk van a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas

meggy6zdédésének, nemzeti 6nazonossaga felé.

A hagyomanyapolas eszkozei a PP-ben rogzitett unnepségek, rendezvények, egyéb
eszkozok (plakett, ujsag, ujsagcikk). Az intézmény hagyomanyai érintik az 6vodaba
jar6 gyermekeinket, a felnétt dolgozékat és a sziléket. Ovodankban a

hagyomanyapolas érvényesul a gyermekek, felnéttek tGinnepi viseletével, valamint az

s s

Az 6voda nevét jelképez6 logo megjelenitésének formai leveleken, meghivokon
Koézosségunk hagyomanyai

Ovodank nyilt (innepeit, minden éveben, nevelétestiiletiink hatarozza meg. Ezekrél a

szulbket év elején tajékoztatjuk széban, majd irasban is.
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Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelbtestllet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik,

és tartalmuk szerint szervezik meg az Unnepséget.
12. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A gyermekbaleset értelmezése
Minden olyan baleset gyermekbaleset, amely a gyermeket az alatt az id6 alatt vagy

tevékenység soran éri, amikor a nevelési- oktatasi intézmény felligyelete alatt all.

A gyermek feligyeletét az 6voda az o6vodaba vald belépéstdél annak jogszeri
elhagyasaig latja el. A szul6 koteles jelezni, illetve atadni a gyermeket az évonének
érkezéskor, illetve a gyermek hazavitelekor. Amennyiben a gyermekért nem a szul6
jon, koteles a nap folyaman az 6véndnek jelezni. 10 éven fellli, de kiskoru gyermek,
testvér csak a szuld irasos nyilatkozataval viheti el az évodaskoru gyermeket az
ovodabal.

Rendszeres egészséqligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az o6vodaba jaré gyermekek intézményen bellli gondozasat a vedéndk latjak el. A
tisztasagi szlrévizsgalaton kivil a védénd évente egy alkalommal minden
gyermekcsoportban szlirévizsgalatot végez. A fogorvos évente egyszer ellenérzi a

gyermekek fogazatat.

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

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

A kezelés maédjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdél is. A gyermekek ellatdsara a vezetd a
munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az &évoda barmely
érettségivel rendelkezé kozalkalmazottia szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalia az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A

megbizas visszavonasig szol.

Az diabéteszes gyermekek ellatasa érdekében a Szazszorszép Ovoda nevelétestiilete

az ellatas eljarasrendjét kidolgozta.
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Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Fenntartéi vallalt feladat: a latens (lappangd, rejtett) allergias megbetegedésben
szenvedd gyermekek anafilaxias sokk biztonsagos ellatashoz sziukséges EpiPen

Junior injekciok biztositasa.

Az intézményvezetd feladata:

» Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

* A szul6k tajékoztatasa.

» Kapcsolattartas az egészségugyi ellatéorendszerrel és a fenntartoval

* A szakmai és mikodési dokumentumok kiegészitése az U] feladatellatassal.
A pedagogus feladata:

* A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begyljtése a szul6tél, nyilatkozatok

dokumentalasa és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositasa.
* A latens allergiara vonatkozoé nyilatkozatok begydjtése.

* Annak bemutatasa, hogy a csoportjaban milyen allergiaban szenved a gyermek és

annak mik lehetnek a tlnetei.
* Az EpiPen Jr. injektor lathatova tétele a csoportszobaban.
* A csoportjaba jaré gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhet6 jeleire.

« Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentbket, a szll6t és az

intézmény vezetdjét.

» Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasardl.

* A lejarati id6 elérkeztével —tajékoztassa a vezetdt a csere szikségessegérol.
A neveldmunkat segité csoportos dajka feladata:

» Az 6vodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyutt a szakrendel6kben megtalalhaté veszélyesanyag-gyujtébe

helyezze el

Az allergias gyermekek ellatasa érdekében a Szazszorszép Ovoda nevelétestiilete az

ellatas eljarasrendjét kidolgozta.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
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A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek test- lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést, felvilagositassal, a
munka és balesetvédelmi el6irasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a
szulé és szukség esetén mas szakemberek bevonasaval. Az 6vond a nevelési év

elején a csoportnapldban régziti a balesetvédelemrdl elhangzott felvilagositast.

Az oOvoda dolgozdinak feladata folyamatosan figyelemmel kisérni az eszkozok,
berendezések allapotat, meghibasodas esetén meghibasodaskor szikség esetén

értesiteni az dvodavezeto6t.

Az intézmény vezetdjének feleléssége a jelzett javitasok elvégzésének

megszervezése, ellenbrzése.

Az Ovodai alkalmazottak felel6ssége, hogy rendeltetésszerlien hasznaljak a
munkavégzéshez szikséges eszkdzoket (zarhatd szekrényben taroljak a tisztito- és

takaritdszereket).

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok: azonnali segitségnyujtas, szuld
értesitése, szakorvosi ellatas biztositasa, jegyzékonyv felvétele a munkavédelmi

tanacsadoval.

A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése az 6vodavezetd és minden

intézményben dolgozo felel6ssége.

Nevelési idében szervezett 6vodan kivuli programokkal kapcsolatos szabalyok: séta,
kirandulas, szinhazlatogatas, ovistorna a Sportcsarnokban alkalmaval is el6iras a
tervezett helyszin el6zetes megtekintése, a balesetveszély fennallasanak

kikiszobolése. Tovabbi szabalyozas a Hazirendben.

A szuldi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatadsokon vald részvétel
szabalyai: az Ovodapedagogus eés az Ovodavezetd a kirandulas el6tt koteles
meggy6zddni arrél, hogy az igénybevett jarmi/- vek megfelel6 miszaki allapotban
vannak, rendelkeznek az el6irasoknak megfelel6 felszereltséggel, valamint a szallitast

végz6 személy megbizhatdsagardl, beszamithatésagarol.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok: Kotelesek részt
venni a munkavédelmi tanacsado oktatasan, alairasukkal igazolni a megjelenésuket,

valamint az el6irasok szerint végezni munkajukat.
13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mikddésében rendkivuli eseménynek kell minésiteni minden olyan elére
nem lathatdé eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve
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az 6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmeény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsul kulondsen:

— atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, stb.)
- atiz

— a robbantassal tortén6 fenyegetés

— stb.

Rendkivuli esemény esetén a vezetd tavollétében intézkedésre jogosult felelés a

vezet6- helyettes, irasos megbizassal rendelkezé helyettes.

A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell:

Fenntartét minden esetben

— t0z esetén a tlzoltésagot
— robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget
— személyi sérulés esetén a mentdket

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,

katasztrofaelharitd szerveket, ha azt a vezet6 szikségesnek tartja

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az oOvodavezet6 dont a szikséges intézkedésekrél és a
Fenntarté értesitésérél. Akadalyoztatas esetén a SZMSZ-ben szabalyozott

helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A veszélyeztetett épulet kitritésének eljarasrendije:

A rendkivili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult személy utasitasara az
épuletben tartozkodd személyeket eértesiteni kell, valamint haladéktalanul meg kell

kezdeni az épulet kiUritéset.

Az éplletbél minden gyermeknek tavozni kell, a veszélyeztetett épulletet az
ovodapedagogus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyéz6dni arrél, nem maradt-e
gyermek az épuletben. A mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell. A gyerekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt

varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolni.
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Az O6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés személynek a
veszélyeztetett épulet kilritésével egyidejileg gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

— a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

— a kdzmilivezetékek / gaz, elektromos aram/ elzarasarol
— avizszerzési helyek szabadda tételérél

— az els6segélynyujtas megszervezéseré|

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek / rendérség, tlzoltdsag,

tlizszerészek/ fogadasarol

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséeért és a kijelolt
terlleten torténd gyulekezésért valamint a varakozas alatti felugyeletért minden

ovodapedagogus felelds.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, Kkatasztréfavédelmi szerv vezetdjét az
ovodavezetébnek vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatast kell adnia az
alabbiakrol:

— arendkivlli esemény kezdete 6ta lezajlott torténésekrol

— aveszélyeztetett épulet jellemzbjérdl, helyszinrajzarol

— az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrol, mérgekrdl

— a kdézm /viz, gaz / helyérél

— az épuletben tartézkodd személyek életkorardl

— az épulet kiuritésének modjarol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetéjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja koteles betartani.

A tlzriadé- terv és a bombariado- terv elkészitéséért, a dolgozdkkal vald
megismertetéséért, valamint az évenkénti felllvizsgalatért az intézményvezetd a

felelBs.

Az épuletek kiuritését legalabb évente egyszer gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az ovodavezetd a felelés. Az épuletek kilritése a tlizriadd-terv

szerint torténik.

33



14. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ugyek intézésére kulon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az 6vodavezet6 a Fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg és azt a szulok és az alkalmazotti kozOsség, és a tarsintézmények

tudomasara hozza. Ertesités és kifliggesztés formajaban.

A nyitva tartastol eltéré id6épontrél az engedélyezett helyiséghasznalat esetén

eértesiteni kell az épulet riasztasat biztositd szervet.

Az udvar hasznalati rendje: minden csoport egy idében hasznalhatja az udvart, az
udvaron hasznalatos jatékeszkdzoket. Az udvaron tartott foglalkozasok alkalmaval az
ovondk elbzetesen egyeztetnek a hasznalni kivant udvarrész igénybevételérdl, annak
idépontjarol. Az udvaron tartott foglalkozasok, illetve az udvari jaték befejezésekor a

gyerekek, 6vondék, dadusok egyuttesen allitjak vissza az udvar rendjét.

Az intézmény teljes teruletén, az épuletben és az udvaron tartozkoddé minden személy

koteles:

a kozos tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

az 6voda rendjét és tisztasagat meg6rizni

— azenergiaval és a szukséges anyagokkal takarékoskodni

tlz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni
— a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

A Pandémias Intézkedési Terv a Pedagédgiai Program Mellékleteként

megtalalhaté.

Az alkalmazottak, pedagogusok altal bevitt dolgok tiltasa

A 2012. évi l. tv. 168. § és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan
a pedagdégus a védd, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai

foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

A munkavallald6 az o6vodaba csak a munkavégzéshez szukséges eszkozoket,
targyakat hozhatja be. Ezen felul behozott targyakért (pénz, ékszer) a munkaltaté nem

tud felel6sséget vallalni /megérzésre, elzarasra nincs lehetéség az épuleteken beldl/.
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15. Ovo, védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartania

Minden év elején a gyermekek kotelesek részt venni azokon a foglalkozasokon,
amelyen az ovon6 felvilagositast ad a baleseti veszélyforrasokrol, ezek
elkerulhetéségérdl, valamint a lehetséges kovetkezményekrdl a gyermekek

életkoranak megfeleld szinten.

A gyerekek az ovoda helységeit zart cipében, ill. szandalban hasznalhatjak /papucs
kizart/. Szem el6tt kell tartani, hogy a mosdohelység esetlegesen vizes padloja
csuszhat, ezért itt sem szaladgalas, sem ugralas nem megengedett. A
csoportszobaban és az Oltézében, folyoson a butorokat, eszkdzoket

rendeltetésszerlien hasznaljak /a szekrényre, ablakba nem maszhatnak fel/.

Az udvari jaték soran tartsak szem el6tt a sajat és masok testi épségét. Fogadjak el,

tartsak be az 6vondk altal kialakitott szabalyokat /hinta, maszoéka, roller, stb./.

A gyermek minden alkalommal meghallgatja és elfogadja sétak el6tt az é6vondk altal
elvart magatartasi és kozlekedési szabalyokat /parosaval egymas mogott, sorban a
jardan haladnak, ismerés lattan nem hagyjak el a helyuket, ha barmilyen problémajuk
van - szoljanak az eldl- hatul haladd felnétt kisérének/. Uttesten valé atkelésnél

igyekezzenek a mieldbbi atjutasra, de ne szaladjanak, ugraljanak.

A kulonb6z6 kozlekedési eszkdzokon torténd utazas soran, kirandulasok alkalmaval
tartsak be az el6zetesen megbeszélt, és elfogadott arra vonatkozé szabalyokat /az
utazas Ulve torténik, evés- ivas csak allé jarmlvon, a meghatarozott idében térténhet/.
A kirandulas alkalmaval a kilénb6z6 allomasokon /allatkert, jatszotér/ is tartsak be az

arra vonatkozo aktualis szabalyokat.

Az ovistorna alkalmaval a Sportcsarnokban, tornaszobaban talalhaté kilonbdzé
sportszerek, eszkdozOk hasznalataval igyekezzenek megismerkedni az Ovondk
Utmutatasa alapjan, tartsak be a felallitott szabalyokat /bordasfal, zsamolyok, padok,
stb./. Tartsak be az el6zetesen elfogadott, megbeszélt szabalyokat, keruljek az

esetleges veszélyforrasokat.

Megfelel6 Oltézékben, zart cipdben, a mozgast nem akadalyozo, balesetmentes
ruhazatban legyenek az évodaban. Fogadjak el, tartsak be a felligyeletiikkel megbizott
feln6tt személyek utasitasait, szabalyait. Igyekezzenek évni maguk, és tarsaik testi
épségeét.

Iskolalatogatas alkalmaval az oda- vissza uton tartsdk be a tanult és gyakorolt

kdzlekedési szabalyokat, a sétara vonatkoz6 elGirasokat. Az iskola tertletén /udvar,
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folyoso, osztalyterem/ az ott érvényes szabalyoknak megfeleléen kell tartézkodniuk,

melyet az 6voné el6zetesen ismertet.

Az ovodaban megszokott és elfogadott szabalyok betartdsa mellett az adott
foglalkozasokra, tevékenységekre vonatkozd kuldn szabalyokat is tartsak be, a

foglakozast iranyité személy utmutatasa alapjan.
Tovabbi szabalyozas az Nkt. 4. § és 98. § alapjan.

16. Nevelési idében szervezett o6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos

szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdséguk van ovodan kivali programok szervezésére.

Pl.: kirandulas, séta; sportprogramok; iskolalatogatas; szinhaz- konyvtarlatogatas, stb.

A szulék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz,
hogy gyermekik az &évodan kivul szervezett programokon részt vegyen. Ezt a

dokumentumot at kell adni az irattarnak.

Az 6vondk feladat, hogy a csoport faliujsagan tajékoztassak a szul6ket a program
helyérél, az indulas és érkezés idépontjardl, a kdozlekedés maodjardl. Tajekoztassak az
ovodavezet6t elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvanyon a helyszinrél, a résztvevbk nevérdl, kisér6k nevérdl,
id6tartamrol, a kozlekedés modjarol, az indulasi és varhatdo érkezési idoérdl,
utvonaltervrél. A gyermekekkel ismertetni kell az egészségik és testi épséguk

védelmére vonatkozo eldirasokrol.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az évodavezetd vagy helyettese

irasban ellenjegyezte.

Klldnleges elbirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani
/tdmegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnbtt kisérd, de
minimum 2 f&; bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd/.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szukséges felszerelésekrél.

17. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi
kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

Az Alapitd Okirat a vezet6i irodaban kerll elhelyezésre, felelése az 6vodavezetd.

Frissitése a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen folyamatos.
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A PP-t, Hazirendet, SZMSZ-t a nevel6i szobaban, és a folyoson helyezzik el. A szilé

igy barmikor betekintést nyerhet a dokumentumokba, tajékoztatast kérhet ezekral.

A Hazirendet a szul6 beiratkozaskor kézhez kapja, alairasaval igazolja annak

atvételét. A Hazirend betartasa a szul6re nézve a gyermek tekintetében is kotelez6.
A dokumentumok elhelyezését a szulbi szervezet véleményezheti.

Dunavecse Varos Onkormanyzata honlapjan- Intézmények- Ovoda cimszd alatt

kerulnek nyilvanossagra.

A nevelési- oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok-
KIR
A 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet 23.§ (2) pontja tartalmazza

Tajékoztatas tanulmanyi segédletekrdl, ruhazati és mas felszerelésekrél: Hazirendben

szabalyozva.

18. Az elektronikus uton ellatott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje
A 335/2005. Korm. rendelet és a 62.§; valamint a 66.§ (2) alapjan

A hitelesités eszkozei:
Alairasi joggal az 6évodavezetd rendelkezik. Az 6voda hivatalos pecsétje és keltezés

szukséges.
Az Ugyiratok kezelbjének felel6sei: dvodavezetd, dvodavezetd- helyettes, dvodatitkar.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok moddositasanak papir alapu

masolatat.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az 6vodavezetd, ovodavezetd- helyettes, és
az 6vodatitkar kozott megosztottan torténik. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, az
adatokat ugy kell rogziteni, hogy

— azirat utja pontosan kovethet6, ellenbrizhet6 és visszakereshetd legyen.

— szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerl

mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat.

— az irattari tervben_meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és

hasznalhatdé allapotban valé 6rzését és a maradandé értékl iratok levéltari

atadasat.
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19. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Eljarasrend

A hirdetétablan kihelyezésre kerll az 6voda dokumentumai mellett a heti étrend,
téritési dij fizetés idbépontja, a gyermekorvos, fogorvos, védénék altal kiadott
tajékoztatd anyag, valamint a vezetdé altal engedélyezett reklamanyag. Ezt az

ovodavezetd alairasaval, és pecséttel Iatja el, iktatja amennyiben szikséges.

A 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeir6l és
egyes korlatairdl, a Reklametikai Kédex XIl. cikkelye, és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

rendelet 4.§ u rendelkezik.
20. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizi6, a radio és az irott sajtd képviseldinek, valamint kulsé szerveknek adott

mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak minésdl.

Az o6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasara az
ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult. Ehhez az évodavezetd
engedélye szikséges. A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozat megtételekor minden esetben
tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé szabalyokra, valamint az évoda jo
hirnevére és érdekeire. Nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kdrulménnyel
kapcsolatba, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében
zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik. Nyilatkozattevének joga van arra,
hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot,
riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szdvegkornyezetét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
21. A lobog6zas szabalyai

A zaszl6 (lobog0) allapotanak rendszeres ellendrzése, tisztitdsa minimum 3 havonta
megtorténik. Sérulés, szinvesztés, méretvesztés, elkoszolddas esetén cseréjérdl kell
gondoskodni. Felelése a dajka, aki jelez az intézmény vezet6jének. A dajkak
gondoskodnak a zaszl6 mosasarol, vasalasardl. Tovabbiak a 132/2000. (VII. 14.)

Korm. rendeletben.
22. A hivatali titok mego6rzése

Hivatali titoknak mindsul:
— amit a jogszabaly annak mindsit
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— adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
— agyermekek és a szul6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

— amit az ovoda vezetdje az adott Ugy, vagy a zavartalan mikodes biztositasa,
illetve az o6voda j6 hirnevének megébrzése érdekében vezetbi utasitasban,

irasban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak

mindsulnek, és amely nyilvanossagra kerulése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vetségnek minésul. Az évoda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
23. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére
a 2007. évi CLII. tv. 3.§ és a 11.§ (6.) szerint

Személyi hatalya kiterjed az 6évoda alkalmazasaban all6 mindazon személyre, aki
dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz az intézmény vezetbjére és az intézmény

vezet6- helyettesére.

Hatalyba |lépése: 2013, aprilis 1.

A vagyonnyilatkozat- tétel esedékessége: az SZMSZ hatalyba |épésével, majd 2

évente junius 30.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s személy: a munkaltatd

A vagyonnvilatkozat- tételi kotelezettséq teliesitése: 2013, marcius 31. -

A __vagyonnyilatkozat _atadasanak, nyilvantartasanak, _tarolasanak szabalyai;

kisérolevéllel kerll atadasra az ovodavezetdének, aki a levelet iktatia, a

vagyonnyilatkozat elzarasra kerul. A 2 év letelte utan a vagyonnyilatkozat
megsemmisitésre kerul, Az Uj dokumentum pedig a fenti eljarassal kerul megdrzésre,

Amennyiben a jogviszony meagszinik, a vagyonnyilatkozat is megsemmisitésre kerul.

24. A telefonhasznalat eljarasrendje

Altalanos szabalyok

Az 6vodaban a telefonhasznalat megengedett.
A munkaltato ellenérizheti, hogy a munkavallalok betartjak-e a szabalyokat, a
telefonhasznalat mértékét nem lépik-e tul.
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A személyiségi jogok védelmérdl koteles a munkaltatd gondoskodni az ellenérzési jog
gyakorlasakor.

A hangfelvétel védelme megilleti a munkavallalét. A hangfelvétel védelme a hang és a
beszéd jogosulatlan rogzitése ellen véd.

A titokvédelem a telefonbeszélgetés tartalmanak védelmét szolgalja, amikor olyan
informacio kerul atadasra, amelyet mas nem ismerhet meg. A titokvédelmet,
adatvédelmet a Polgari torvénykonyv rogziti, ennek betartdsa mindenkire nézve

kotelezdb.

A munkahelyi telefonhasznalat

Indokolt esetben az 6vodaban dolgozdk a telefont surgds, és halaszthatatlan tgyek
intézésére vehetik igénybe.

Intézkedni a gyermek betegsége esetén azonnal koteles az évond, mihelyt arrdl
meggy6z6dott, hogy szukség van ra. Ezt korlatozas nélkul megteheti.

Egyéb fontos Ugyek intézését / amelyek a munkajahoz kapcsolédnak / csak

foglalkozasi idén kivil teheti meg.

Sajat telefonhasznalat
A dolgoz6 munkaidében a telefonjat csak surgés, halaszthatatlan esetben

hasznalhatja. Igyekezzen a hivast a lehet6 legrovidebb idén belul befejezni /pl. csaladi
ok, orvosi ellatas, stb/. Gyermekek k6zott sem a csoportban, sem az udvaron nem

telefonalhat, ill. Internetezhet.

Vezetékes telefonhivas

Amikor a szulé mégis hivja az 6vodat vezetékes telefonon fogalakozasi id6 alatt: a
telefont felvevé személy koteles rogziteni az Uzenetet irasban, és akkor adja at az
Uzenetet, amikor azt a foglalkozas és a gyerekek zavarasa nélkil megteheti. A
munkajahoz nélkilézhetetlen telefonhivasokat is foglalkozasi idén kivul teheti meg
/gondoskodik réla, hogy a csoportban a gyermekek ne maradjanak egyedul/.

A telefont felvevé személy koteles tajékoztatni a hivét, hogy az 6vonét mikor tudja

elérni, amennyiben az Uzenet bizalmas jellegd.

Az 6vodavezeto és helyettese telefonhivasai

Egész nap folyaman intézi az évodaval kapcsolatos Ugyeket. A vezetd helyettesre ua.

a szabalyok vonatkoznak, mint az 6véndékre.
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Az 6vodai élet zavartalan mikodése érdekében a vezetd helyettes koteles az
ovodavezet6 felé id6korlatozas nélkul olyan informaciokat eljuttatni, amelyek az
intézmény zavartalan mikodésehez sziukségesek. Ue. forditott esetben is igy
mukodik.

Az 6vodavezetd telefonhivasait kodteles a telefont felvevé személy fogadni, és rogziteni
a hivo fél nevét, telefonszamat, amennyiben nem tartézkodik az intézményben.
Surgds esetben a magantelefonszamat is megadhatja, amennyiben az tgy nem tir

halasztast.

25. Az 6vodavezetd értékelésének eljarasrendje

A nevelési- oktatasi intézményvezet6 munkajat a nevelbtestilet és a szulok
kdzOssége a vezetbi megbizasanak 2. és 4. évében szemeélyazonositasra nem
alkalmas kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai- szakmai
ellenér az intézményvezeté munkajanak ellenérzése és értékelése soran a kérdbives

felmérés eredményét is figyelembe veszi. Nkt. 69.§ (4)
26. A Nemzeti Pedagogus Kar

A Nemzeti Pedagoégus Kar az allami és dénkormanyzati fenntartasu koznevelési
intézményekben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusok
onkormanyzattal rendelkez6 koztestllete. A Kar kotelez6 tagsagi jogviszony alapjan
muikodik. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagégus a kinevezéssel
valik a Kar tagjava, a tagsaga a 46. §-ban meghatarozott esetekben a 47. §-ban

meghatarozott id6pontban megszinik.
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Okirat szama: 4954-6/2023.

Alapit6 okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz0lo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Szazszorszép Ovoda
alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1.A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1... A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szazszorszép Ovoda

1.1.2. roviditett neve: Szazszorszép Ovoda

2 A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: Dunavecse, Honvéd utca 22.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | 6voda Dunavecse, Zrinyi u. 6.

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
2.1 A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1997. augusztus 1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.1.1. megnevezése: Dunavecse Varos Onkorméanyzata

2.1.2. székhelye: Dunavecse, F6 ut 43.
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3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Dunavecse Varos Onkorményzata
3.1.2. székhelye: Dunavecse, F6 ut 43.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Dunavecse Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: Dunavecse, FO ut 43.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

1 1851020 851020

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Az intézmény ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelését a tobbi gyermekkel
egylitt azonos 6vodai csoportban az aldbbi kategoriak szerint:
Kevert specifikus fejlédési zavar
Megismerd funkcidk rendellenessége
Egyéb pszichés fejlodési zavar
Tanulasi zavar veszélyeztetettség
Aktivitas és a figyelem zavara
Beszédészlelési €s beszédmegeértési folyamatok elmaradasa

e A motoros funkcidk specifikus fejlddési zavarai
Az intézmény biztositja:

e A logopédiai ellatast

e A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok ellatast.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati . . .y ,
funkcidszam korményzati funkcidé megnevezése
1 |091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
2 1091120 o : .
ellatasanak szakmai feladatai.
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Dunavecse telepiilés kozigazgatasi
teriilete

4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara: Helyiségek bérbeadasa.

E tevékenységeébdl szarmazo bevétele a koltségvetés tervezett osszkiadasdhoz viszonyitva
0,4 % mértéket érhet el.
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5. A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje: Az dvodavezetdjét nyilvanos

palyazati eljarasban Dunavecse Véaros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete nevezi ki
legfeljebb 5 ¢évig terjedd hatarozott idOtartamra, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, a pedagogusok j életpalyajarol szo6l6 2023. évi LIL. térvényt, valamint a
pedagogusok 1) életpalydjarol szoldo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan. Az egyéb munkaltatoi
jogokat: Dunavecse Varos Polgarmestere gyakorolja. A nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 84. (9) bekezdés c, pontja alapjan az intézmény vezetdjének
megbizasaval, megbizasadnak visszavonasaval 0sszefiiggd dontéshez sziikséges beszerezni
az érintett telepiilési nemzetiségi onkorméanyzat egyetértését.

5.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL
1 Koznevelési foglalkoztatotti | torvény, a pedagdgusok 0j életpalydjarol szold 2023. évi
jogviszony LIL torvény végrehajtasarol sz6lo 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet
munkaviszony Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény
Megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V, torvény
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. A kdznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
6.1.3. gazdalkoddsdval osszefiiggd jogositvanyok: Dunavecse Varos Onkorményzata
altal megallapitott éves koltségvetés alapjan gazdalkodo, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv gazdalkodasat a
Dunavecsei Polgarmesteri Hivatal 1atja el (cime: 6087 Dunavecse, F6 ut 43.)
6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend g;,tﬁgﬁgs
megnevezése megnevezése megjelolése tanulélétszam
Szazszorszép Ovoda, , . .
1 Dunavecse, Honvéd u. 22. dvodai nevelés o 2
2 Szdzszorszep quda, 6vodai nevelés 73
Dunavecse, Zrinyi u. 6.
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6.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

. vagyon feletti
ingatlan . .
) , .. rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi A
. vagy a vagyon funkcidja, célja
szama o
hasznalati joga
6087 Dunavecse, Honvéd u. 22. 1166 hasznalati ovoda
6087 Dunavecse, Zrinyi u. 6. 25/1 hasznalati Ovoda

7.Z.aro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot 2024. januar 1.napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a koltségvetési
szerv 2014. augusztus 4. napjan kelt alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Dunavecse, ” idébélyegzd szerint”

P.H.
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Ervényességi kovetelmények:

Az SZMSZ iddbeli hatalya: Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép
hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egy id6ben hatalyat

veszti a

42-B/2017 a Fenntarté altal jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmény teruletén munkat végzékre,

illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

A szUl6kre /azokon a teriileteken, ahol érintettek/.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
Az 6voda terlletére.

Az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo — évodan

kivuli programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kuls6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMK a Szazszorszép Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez / a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kdtelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban / a véleményezési jogat korlatozas
nélkdl, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: dvodavezetd

Dunavecse, 2024. 01. 10. ~Gugyella Mariann
Ovodavezetd

Az 6voda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban
biztositott altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumokrdl a
nevelbtestlleti elfogadas elétt a jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval

véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6voda kdzalkalmazotti tanacsa:

Dunavecse, 2024. 01. 01. Hollésiné Szdll6si lldikd
KAT elndk

A sziil6i képviselet, a Szazszorszép Ovoda SZMSZ- ének elfogadasahoz magasabb

jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez ( a dokumentumok

nyilvanossaganak biztositasa, az intézmeény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a

gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas

nélkul, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Dunavecse, 2024.01.10. Lazar Alexandra
SZMK elnok

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési

jogat korlatozas nélkll a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval

gyakorolta és megadta a varosi 6nkormanyzat.

Dunavecse, 2024. 01. 10. Voros Sandor
Fenntartd

Ph.
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Az 6voda 1-B/2021 szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ-t a nevelbtestulet
képviseletében at nem ruhazhatd dontési hataskorében 1-B/2021 szamu

hatarozataval jovahagyta az intézmeény vezetdje.

Dunavecse, 2024. 01. 10. Gugyella Mariann
Ovodavezetd

Ph.
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MELLEKLETEK
1.sz. melléklet
Irat és adatkezelés
Jogszabalyi alapok
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari

anyag vedelmeérdl

e 2011. évi CXIl. térvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagroél (az uj adatvédelmi torvény)

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek

iratkezelésének altalanos kovetelmeényeirdl

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

muiUkodeéseérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuldé igények teljesitésének rendjét

rogzité szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat célja, hogy el6segitse a kdzérdekl adatok megismeréséhez vald
alkotmanyos jog érvényesulését azaltal, hogy meghatdrozza az igény esetén
kovetendé eljaras pontos menetét, az ugyintézésben résztvevé szemeélyeket, tovabba
az adatot megismerni kivanoé személy, illetve az adatot szolgaltatd eljarasi jogait,

illetve kotelezettségeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit a Szazszorszép Ovoda kezelésében 1év6 adatok
megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni. A kozérdekl adatok
megismerésére iranyuld igények esetében kizardlag az intézményvezet6 jogosult
eljarni, a széban, vagy e-mailen el6terjesztett és azonnal megvalaszolhatd igények

kivételével.
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Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhatd kérdések

Az eljaras a kozérdekl adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet flggetlendl attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra,
vagy mas szemely szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igén
személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), meghatarozott

esetben telefonon is elbterjeszthetd.

Amennyiben az Ggyfél masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,

postai uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

Az Ugyfél igényet az eljaras teljes tartama alatt barmikor visszavonhatja, az évoda

azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni.

Az irasban benyuijtott igényben feltlintetésre kerdil:

az ugyfél neve és levelezési cime
— napkdzbeni elérhetbsége (telefonszam vagy e-mail cim)
— azigényelt adatok pontos meghatarozasa

— nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatdas soran kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli

— masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai
uton), tovabba aldirt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek

megfizetésérdl.

A személyesen megjelent Ugyfél igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany (a  tovabbiakban: formanyomtatvany)  kitoltésével az
intézményvezetd irodajan nyujtia be. A formanyomtatvany mintgjat a szabalyzat

melléklete tartalmazza.

Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az Ugyfél a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége

szempontjabdl megfeleléen toltétte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyuit.

Az 6voda a formanyomtatvanyon szereplé igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban az Amr. értelmében kdzzétett adatokra iranyul6 igény esetében az igénylét a
kozzétett adat pontos fellelhetéségérdl tajékoztatja. Amennyiben az Ugyfél igényét
ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

Az 6vodatitkar soron kivll tovabbitja az el6z6 munkanapon érkezett igényeket, az

intézményvezetdnek.
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Az irasban elbterjesztett igényeket az intézményvezetének kell megkuldeni.
Amennyiben az ugyfél az irasban elbterjesztett igényét nem az intézményvezetének
kuldte meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a

beérkezést kovetd munkanapon tovabbitja az igénylést az intézményvezetdnek.

A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az oOvoda kezelésében |évé adatok megismerésére

vonatkoznak.

Abban az esetben, ha az Ugyfél igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szOban (személyesen, telefonon, e-mailben) terjeszti el6, az évoda amennyiben
minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak mindsul, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, az igényelt
adatokat széban, illetve e-mailen is kdzoOlheti. Az évoda az igényt és annak elintézési
modijat is tartalmazé Ugyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabdl

irattarazza.

Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott médon elbterjesztett igény nem
valaszolhatd6 meg azonnal, az igényt- az Uugyfél egyideji tajékoztatasaval-
haladéktalanul tovabbitani kell a fenntartonak. A fenntarté az igény teljesitése soran a

tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbdl, hogy:

— a meghatarozott adatokat tartalmazza- e
— a megismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato
— az adatok az 6voda kezelésében vannak

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szukséges adatokat- ideértve azt az esetet is, ha az ugyfél a megismerni kivant adatot
nem tudja pontosan megjeldlni- az 6voda haladéktalanul felveszi az tgyféllel és a téle
elvarhaté modon és mértékben segitséget nyudjt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa

érdekében.

Amennyiben az o6voda altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az Ugyfelet fel kell kérni, hogy az egyeztetés
eredményeként kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
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Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepl6 adatok vagy azok egy része nem az
ovoda kezelésében vannak, az igényt vagy annak egy részét az 6voda haladéktalanul
megkuldi az illetékes szervhez, az ugyfél egyidejl értesitése mellett. Abban az
esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd meg, az Uugyfelet az igény

teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

Ha az igény teljesitéséhez- az 6voda kezelésében lévd adatok alapulvételével- uj adat
eléallitdsa szikséges (pl. az Ugyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok
bizonyos adatainak kigy(ljtése, statisztikak elkészitése), a fenntartdo- az érintett
szakterlletek bevonasaval- megvizsgalja az igény teljesithetéségét, tovabba a
felmerulo koltségekrdl elbzetes dijkalkulaciot készit, amelyrél az igény teljesitésének
egyéb feltételeivel egyltt az Ugyfelet tajékoztatjia. Amennyiben az ugyfél a dij- és
egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adtok kiszolgaltatasanak
hataridejét, moddjat, az ellenszolgaltatdas mértékét) az ovoda és az Ugyfél

megallapodasa iranyadé.

Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontbdl megfelel6 igény benyujtasa utan az dévoda
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti

egységeknél talalhatdak, ezt kovetben intézkedik ezek beszerzésérdl.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd Ugyiratokat, dokumentumokat
(a tovabbiakban egyutt: dokumentumok) a megkeresésben megjeldlt idépontig,
legkés6bb azonban a megkereséstél szamitott 3 munkanapon belll kotelesek az

ovodanak atadni.

A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem minésulnek kdzérdekl adatnak, azonban

erre vonatkozo allaspontjukat az évodaval el6zetesen kozolhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hianytalan
atadasa a megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfeleld teljesitést az 6voda
nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizaréan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése is
szukséges, ezek megkuldésére a szervezeti egységet soron kivul felhivia. A

megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon belul koteles eleget tenni.
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A dokumentumok beérkezését kovetden az évoda haladéktalanul megallapitja, hogy:
— mely dokumentumok tartalmazzak az tgyfél altal igényelt adatokat
— azok olyan kozérdekd adatnak minésulnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala
az Avtv. alapjan nem korlatozott
A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az Ugyfél altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhaték ki
az ugyfélnek, az oOvoda az Ugy egyéb irataitdl elkuloniti. Az elkulonitett
dokumentumokat az 6voda az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyutt kaldi

vissza az illetékes szervezeti egységhez.

Amennyiben az évoda azt allapitia meg, hogy az ugyfél altal igényelt adatok nem
hozhatok nyilvanossagra, ennek téenyeérdl, okairdl, tovabba az Avtv. 21,§- aban
meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrél, az Ugyfelet postai uton irasban, tovabba-
amennyiben az ugyfél elektronikus levelezési cimét kdzolte- e-mailben is értesiti. A

kiadmanyt az évoda vezetdje adja ki.

Ha az ugyfél igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kivdl fel
kell tuntetni a nyilvanossagra nem hozhatdé adatok pontos megnevezését, a
megtagadas indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda

tovabb folytatja.

Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Avtv. 20.§ (6) bekezdésében foglalt hataridében.

Az adatok el6készitése atadasra

Az igény teljesithetésége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve
az ezekr6l készitett masolatokat /papir alapu vagy elektronikus adathordozéra

rogzitett (floppy, cd) / bemutatasra illetve megkuldésre el6késziti.

Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhet6ségerdl az évoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben az
nem lehetséges, kitakarassal (anonimizalassal), illetve torléssel gondoskodik. Ebben
az esetben a személyesen, az adatok kdzvetlen megismerése céljabol megjelené
ugyfélnek is csak az anonimizalt masolat mutathaté be, ennek koltségeit azonban az

ugyfélre haritani nem lehet.

Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntarté 6nkodltségszamitasanak

rendjére vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a GESZ

dijkalkulaciéja alapjan az esetlegesen felmerllt koltségekrdl- a fenntartd

intézkedéseknek megfelelé formaban- irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje
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ir ala. A kiadmany tartalmazza az Avtv. 21.§-dban meghatarozott jogorvoslati

lehet6segrél szolo tajékoztatast is.

Az adatok atadasa

Ha az ugyfél az adatokat személyesen, kdzvetlenll kivanja megismerni, az évoda a
meghatarozott dontést kdvetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az Ugyféllel
megfelel6 idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran szikséges az ugyfél figyelmét
arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az
ovoda —az ugyfél egy hénapon belll eléterjesztett igénye alapjan —Uj idépontot allapit

meg.

Amennyiben az ugyfél az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdveté egy hdnapon belul
nem kezdeményezi Uj idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni.

Erre az Ugyfél figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

A megbeszélt idépontban személyese megjelend ugyfélnek az dévoda képviselbje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint
felkéri, hogy az Ugyirat ivén alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat
tartalmazé dokumentumok atadasra kerultek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a

dokumentumok tanulmanyozasat az ugyfél nem kezdheti meg.

Az adatok tanulmanyozasara- az erre a célra kijeldlt helyiségben- megfelel6 idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az 6voda képviselbje
koteles végig jelen lenni, tovabba az ugyfél kérdéseire valaszolni és az adatok

biztonsagara, illetve valtozatlansagara felugyelni.

Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az ugyfél masolatok készitését
igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint:

— a szemeélyesen megjelend Ugyfélnek az elére megallapitott id6pontban atadja

— postai uton, utanvétellel megkuldi.
Amennyiben az ugyfél a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az évoda a dontés
meghozatalat kdvetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az Ugyféllel, megfelelé

id6épont egyeztetése céljabdl, egyidejlleg kozli a megallapitott kdltségtérités dsszegét.

A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend ugyfélnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az Ggyfél bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott

és kozolt koltségteritést medfizette.
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Az igény teljesitésrél hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott

rendelkezések iranyadok.

Amennyiben az Ugyfél az elére egyeztetett helyen és idében egymast koveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy hénapon belll
nem kezdemeényezi Uj id6pont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére

postai uton kell megkuldeni.

Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyutt utanvétellel kell az ugyfélnek megkildeni, a visszaérkezett

igazoloszelvényt pedig az ugyirathoz csatolni.

Az eljarast lezarasat kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasa, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az tgyfél igényének visszavonasa miatt az eljarast megszintetd
intézkedés kiadasat kovetbéen az ugyirat az iratkezelésre vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkuldott

dokumentumok visszakuldésre kerulnek.
Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetén

Az Avtv. 19/A. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni a
megismerni  kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a keérelem
el6terjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok
szamarol.

Az oOvoda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumokat magahoz kéri, szukseg szerint az érintett szakteruletekkel konzultal,

majd javaslatot tesz az igény teljesithetésegérél hozott dontésre.
A dontést az intézményvezet6 kiadmanyozza, az ugyfél értesitésérdl gondoskodik.

Az adatok megismerését engedélyezé intézkedésben a masolatok készitésére
iranyulé igény teljesitéseérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok
készitése esetében a keletkezett koltségek mértekét is meg kell hatarozni.

Amennyiben az igény teljesithet6ségerdl szuletik dontés, az évoda az intézkedés
kiadmanyozasat kovetbéen felveszi az Ugyféllel a kapcsolatot, idépont egyeztetése

céljabdl.
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Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az ugyfél figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem

kozolhet, illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.
Az eljaras befejezését kdvetd intézkedésekre az el6z6 pont rendelkezései iranyaddak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maodjarol, elutasité dontés

esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

Az o6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kozérdek( adatok kezelésével kapcsolatos

kotelez6 statisztikai, valamint az Avtv. 20.§ (9) bekezdésében el6irt adatszolgaltatast.
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IGENYLOLAP

kozérdekl adat megismerésére

Az igényld neve:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetéség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim)

Az adatokrol masolat készitését
1 igényelem

1 nem igényelem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat
] személyesen kivanom atvenni

— postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével dsszeflggésben felmerult kdltségeket
legkés6bb a masolatok atvételéig az évoda részére megfizetem

alairas

Datum
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Az iratkezelés jogszabalyi hattere

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag veédelmérdl (Ltv.)

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

20/ (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi intézmények mikodéseérdl

24/ 2006. (IV. 29.) BM- IHM- NKOM egyiittes rendelet a kdzfeladatot ellatd
szerveknél alkalmazhatdé iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelmeényekrél

4/ 2010. (1.19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrdl 5.§ (79.) 6.§ (3.)
és 2.sz. melléklet

10/1994. MKM rendelet a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrél 6. § és 2. sz. melléklet

2000. évi C tv. a szamvitelrdl, valamint az aktualis ado és TB jogszabalyok

2001. évi XXXV. tv. az elektronikus alairasrol

Ertelmezé rendelkezések 1995. évi LXVI. tv. (Ltv)

Kozfeladatot ellaté szerv Ltv. 3.§ b) pont
Irat: Ltv. 3. § ¢) pont

Kozirat: Ltv. 3. § d) pont

Maradando érték irat: Ltv. 3. § j) pont
Irattar: Ltv. 3. § g) pont

Levéltar: Ltv. 3. § i) pont

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): Ltv. 3. §l) pont
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2. sz. melléklet
Munkakori leiras

Szazszorszép Ovoda
Dunavecse

Ovodapedagégus munkakori leirasa
Munkahelye a Szazszorszép Ovoda.

Evente megkapja a csoportbeosztasat. Heti munkaideje 40 6ra, ebbél 32-t az
intézményben, csoportban koteles tolteni. Két heti valtasban dolgozik a parjaval.
Valtotars hianyaban allandé déléttosként latja el a feladatait, pedagogiai asszisztens
segitségével. A kulonbozeti id6ben koteles az egyéb tevékenységeket ellatni: pl.

felkészllés, csaladlatogatas, szll6i értekezlet, stb.

Koteles az ovodaban olyan idépontban megérkezni, hogy a munkakezdésre a
munkaruhajaban készen alljon / munkakdpeny, munkacipé/. Ha munkajat betegség,
vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat rogton jelezze vezetdjének,

kollégajanak, hogy helyettesitésérdl gondoskodhassanak.

A csoportjat a munkaidé kezdetekor koteles atvenni az tgyeletes 6vonétél, és a sajat
csoportjaban megkezdeni a munkat. Délutdn a munkaidejének letelte utan adja at a

csoportot a tovabb ugyel6 évonbnek, pedagdgiai asszisztensnek vagy dajkanak.

Az el6irt munkaruhdban koteles a munkajat végezni. Oltozete tiszta, esztétikus,

helynek, alkalomnak, munkakdrnek megfelel6, munkajat nem akadalyozo.

A Munka Torvénykonyve el6irja, hogy a munkavallalot legalabb 6 érat meghalado
munkavégzés esetén 20 perc munkakozi szunet illeti meg, ami a ledolgozott 3. ératdl
vehet6 igénybe. Ez id6 alatt mentesul a rendelkezésre allasi és munkaveégzeési
kotelezettség aldl, ezért a munkakozi szinet nem szamit a napi munkaidébe
(elhagyhatja az épuletet is ).

Amennyiben ezt igénybe veszi, koteles az erre rendszeresitett nyomtatvanyon
dokumentalni (datum, id6, alairas ), s azzal az idével megndvelni napi munkaidejét.
A munkakdzi szlinetet akkor veheti ki, ha a rabizott gyermekcsoport felligyelete

biztositott az 6 jelenléte nélkul is.

Munkaidében nem hagyhatja el az dévoda teruletét. Halaszthatatlan esetben az

ovodavezetd, ill. helyettese engedélyével tavozhat el.
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Kbzvetlen felettese az 6vodavezetd, ill. a helyettes. Munkajat az 6vodavezetd altal

meghatarozott munkarendben végzi.

Az 6vodapedagodgus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak

megfeleléen, minden teriletre kiterjedben.

Feladatait a 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol meghatarozottak
szerint, az orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi onalléan, és
felel6sséggel.

A nevelbtestulet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket

az ide vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotdé modon egyuttmikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testileti egység

kialakitasa érdekében.
Feladata az egylUttm(kddés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és

k6zdsségi egyuttmikodés normait.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a jo

munkahelyi Iégkor megteremtésében!

Alaptevékenyséqge:

Felelés a rabizott gyerekek szellemi és testi fejlédéséért. Nevelbtevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérél. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blntetési
eljarasokat nem alkalmazhat (pl.: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald

eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités).

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tOkéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az dnképzésben és

a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben levdé alapdokumentum el&irasai és ajanlasai szerint felkészil a
tervszerl neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szikséges
szakmai eszkozOket, segédanyagokat. Ellatjia a szakmai munkaval kapcsolatos

ugyviteli teendéket.
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Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl

a személyiséglapon feljegyzeést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet,

amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségeével!

A kulsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kulsd

helyszinekrdl, kiséretrdl!
A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Kapcsolatot tart a szul6kkel, pedagdgiai és egészsegugyi tevékenységevel hozzajarul
az ovodai és a csaladi nevelés egyseégének a kialakitasahoz. A gyermekek és a szul6k
emberi méltdésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az O&évoda szulbi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szikségleteknek megfeleléen fogaddorat
és nyilt napot tart. A szil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az évodaban folyo
neveldmunkarél, a kisgyermek fejlédésérél. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. KozremUkddik a gyermek- és ifjlusagvédelmi ellatasban, a gyermek
fejlodéseét veszeélyeztetd korulmények megel6zésében, feltarasaban,

megszuntetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bdlcsédei és

iskolai nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, az allami gondozott gyermekek esetében a

neveldszuléi felligyel6 munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkdil.
A gyermekek egészségugyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlédéseérdl a szulét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyuttesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kdzosségi

egyuttmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiség lapok ).

Alapvetéd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozdsségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni

képességeit, tehetségét, fejlédési Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd
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massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szlkséges

ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldbmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a szukséges intézkedéseket ennek

eérdekében megtenni.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ugyvitelével és mikodésével kapcsolatos- kotelezd
oraszamon Kivuli- rendszeres, vagy esetenkeénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért

és az altala hasznalt eszk6zokeért felelésséggel tartozik.

Az ovoda mikodésével, a nevelbtestulet tagjaival és munkajaval, a gyermekek

egeszségugyi és csaladi korulményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

Az 6vodakra harulé feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a

vezetd utmutatasa szerint:

- Helyettesités

- Szulbi értekezlet tartasa

- El6éadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

- Az dévodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

- Az évodai munkatervben az éves kiemelt feladatok kézll a vallalt tevékenység

végzése egész év folyaman

Palyazatirasban valo részvétel

Gyermekek palyazatra valo nevezése

Gyermekvédelmi felel6ssel kapcsolattartas, alapvet6 gyermekvédelmi

feladatok ellatasa

A fejleszt6-pedagdgiaval kapcsolatos feladatok torvényi elbiras szerinti

végzése

Dunavecse 2024. ...
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Pedagdgia asszisztens munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Szazszorszép Ovoda

Heti munkaido: 40 ora

A pedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanuld- és
gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval tolteni. Fennmaradd idében az
ovond utmutatasa alapjan eszk6zOket, dekoracidkat készit, kulonbozé elbkészitési és

szervezési feladatokat lat el. A vezet és a vezetd helyettes utasitasait koveti.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felel6sséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésuk optimalis segitésér6l az &évodapedagdgusok

iranymutatasa szerint:
e a gyermekek felugyeletének biztositasanal,

e a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezéseben es

lebonyolitasaban,
e alassabban halado, egyéni segitséget igényldé gyermekek megsegitésében,
e a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

e a gyerekek biztonsagos koriiményeinek megteremtésében, a balesetek

elkerulésének kivédésében,
e atevékenységszervezeés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasban,
e az Ovodai unnepsegek, hagyomanyok megszervezéseben, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalodsitasat

felel6sségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagodgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé neveldémunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlédésik optimalis megsegitésérol.

63



o A tevékenységek megszervezésében az ovond iranyitasaval segiti a csoportban
foly6 munkat, az eszkozoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkodzeinek elOkészitésében, szukség szerint a

gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenémentessé tételét.
e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél,

az oltozkodeésnél,

a tisztalkodasban,

a levegbztetés elbkészitésében és lebonyolitasaban.

e Sétanal, évodan Kkivlli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenyseégek elbkészitésében, levezetésében. Esetenként onallban megtervezi

és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkdzdket készit, azokat

karbantartja, elkésziti a kovetkezd napokra.
e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
o Ovoéndi Utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.

o Sziikség szerint kdzrem(ikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy

hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

¢ Kisebb baleset esetén els6segélyt nyuijt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott

pedagdgust vagy vezetot.
e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok

utmutatasa szerint végzi.

o Fejleszt6 kiadvanyok felelése, Jatszohazi tevékenységek segitése
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Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a szulék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyuttmikodik.

A munkakdrének ellatasahoz szikséges bizalomnak megfelel6 és az adott

helyzetben altalaban elvarhatdé magatartast tanusit:

- a johiszemiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kival sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitasahoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megoérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatott, amely munkakore

betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézmeényvezetd-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezet6 késziti el.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az O6évoda nevelGtestuletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a szuléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé

pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakoérben is kotelez6.

Ellen6rzésre jogosultak
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e Az intézményvezetd, a helyettese és az dvodapedagogusok
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestllet tagjai az intézményi munkatervben

jeloltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikodik a csoportban  dolgozo
pedagogusokkal és az oOvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
erdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
szul6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti, és esetenként a nevelbtestlleti értekezleteken.

Munkakorilmények

e Munkajat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitdégép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

¢ A Munka Torvénykonyve el6irja, hogy a munkavallalét legalabb 6 érat meghalado
munkavégzés esetén 20 perc munkakozi szinet illeti meg, ami a ledolgozott 3.
oratol vehet6 igénybe. Ez id6 alatt mentesil a rendelkezésre allasi és
munkavégzési kotelezettség aldl, ezért a munkakdzi szinet nem szamit a napi
munkaiddbe (elhagyhatja az épuletet is).

Amennyiben ezt igénybe veszi, kdteles az erre rendszeresitett nyomtatvanyon
dokumentalni (datum, id6, alairas), s azzal az id6ével megndévelni napi munkaidejét.

A munkakdzi szunetet akkor veheti ki, ha a rabizott munkafolyamat biztositott az 6

jelenléte nélkul is.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SZMSZ - ében biztositott jogokat.

Datum: 2024
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Dajkak munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Szazszorszép Ovoda
Heti munkaidé: 40 ora

Kbzvetlen felettese az O&vodapedagdégus. Munkajat az oOvodavezetd altal
meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan,

csoportmunkajat a csoportvezetd dvodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a
szul6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott
pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé

szul6ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

A Munka Torvénykonyve el6irja, hogy a munkavallalét legalabb 6 6rat meghalado
munkavégzés esetén 20 perc munkakozi szunet illeti meg, ami a ledolgozott 3. ératdl
vehetd igénybe. Ez id6 alatt mentesul a rendelkezésre allasi €és munkavégzeési
kotelezettség aldl, ezért a munkakdzi szinet nem szamit a napi munkaidébe
(elhagyhatja az éplletet is ).

Amennyiben ezt igénybe veszi, koteles az erre rendszeresitett nyomtatvanyon
dokumentalni (datum, id6, alairas ), s azzal az id6vel megndvelni napi munkaidejét.

A munkakdzi szunetet akkor veheti ki, ha a rabizott feladatok végrehajtasa tovabbra is

zokkenémentes jelenléte hianyaban is.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oOltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremlkodik,az ételeket az
ovondkkel egyutt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatoba
Viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.
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A jaték- és egyéb tevékenységhez szukséges eszkozok elbkészitésében
kdézremikodik, az 6voné utmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szukség szerint segit az 6ltozében.
Turelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Az Ovodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi
szolgaltatast.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkaveégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd6 engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a minéségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotéi médon miikddjon egyutt az ovonbkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az ovodai unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az O&vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feligyelve a biztonsagos kozlekedésre a  baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az évodavezetbnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket felugyeli, apolja, amig a szul6 érte nem

jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az évoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, 6lt6zékben, mosdokban.
A portalanitast mindennap elvégzi.
A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkulonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitia a megbeszélt munkamegosztas
szerint.
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Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékeét felsopri, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.

A nyari takaritasi szUnetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Vezeti a hit6hémérdzés — és takaritasi naplé tablazatot, mellyel felelésséget vallal

munkajaért

Egyéb rendelkezések

Az oOvoda targyait és eszkozeit feleléséggel hasznadlja és Ovja, a
biztonsagtechnikai és tlzvédelmi el6irasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok,

ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,

vezeti a csoport torésnapléjat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- és mosdszer mennyiségét az

ovoda vezetdjével.

Munkakdrulményeinek  javitdsahoz  szikséges  targyi feltételek

fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagdgiai informaciét, az évoda belsé életérdl, gazdasagi

helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Szukség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is,

amellyel az 6voda vezet6je idénként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,

maganugyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: Ovodavezeté
Munkavégzés

Helye: Szazszorszép Ovoda
Heti munkaidé: 40 o6ra

Fobb felelosségek és tevékenységek

Tevékenységeét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezet6 késziti el.

A nevelbtestllettdl és a dajkak kozosségétdl elkulondlt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat-és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszerli mikodésehez szolgald feltételek biztositasa a
vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.
Sajat terlletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridék figyelemmel kisérése,

irattarozas folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Felel6sséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi
flzetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elékészitést.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatéba bejegyzi.
El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag nyilvantartast, szukség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti.
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Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellenérizhet6 és
visszakereshet6 legyen.

Vezeti a vezet6 utasitasa szerint a személyi nyilvantarto lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelel6en rendezi az intézményvezetd utasitasa
alapjan.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellen6rizhetd allapotban legyenek, és az Ggyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat.

A dontés-el6készitd hattéranyagokat 0sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kb6zremikodik a személyzeti €és a munkaugyi ugyintézésben.

Az 6voda onallé bérgazdalkodasi jogkorebdl adéddéan szamitdgépen vegzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezet részére.
Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelbleget vezetbi utasitasra megigenyli, elhozza és hataridére
elszamolja.

Vezeti a nevelbtestuleti értekezletek jegyzékonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat ( pl. hazipénztar
kezelése;utikoltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal
O0sszefuggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz szikséges adatokat.

Atveszi a kdzérdek( adatokat igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és
ellen6rzi, hogy az igény teljesithetésége szempontjabdl megfeleléen toltotte ki,
szukség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kivul tovabbitja az évoda

vezetbjének.

Tervezés:

Betartja, nyomon koveti a torvényben elbirt megbrzési idét.
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Tervet készit az iratok kdnnyebb kezelésére.
Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitdgépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a szll6ék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyuttmdkodik.

A bizalmi munkakdrének ellatashoz szikséges és az adott helyzetben altalaban

elvarhaté magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve.

- munkaidején kivll sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitasahoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara,

- bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetbjével
folytatott beszélgetések témait,

- nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrél,

- munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivl
korultekintéen jar el.

Személyi, pénzlgyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

Kobzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitelének, rogzitésének, modositasanak segitése
irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakdrdk szerinti,
betlirendes feldolgozasa

A pedagogusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése

Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi

dokumentumok papiralapu masolatat:
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- azintézménytdrzsre vonatkozé adatok mddositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozo adatbejelentések,
- agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
- az oktdber 1-jei pedagogus-és gyermeklista elkészitése.
e Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzélenyomataval és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

e Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysegére.

Ellenorzési tevékenyséq

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajarol véleményt
kapjon.

e Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kerulhet sor.

o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésre jogosultak

o Ovodavezets és helyettese

A Munka Torvénykonyve elGirja, hogy a munkavallalét legalabb 6 6rat meghaladd

munkavégzés esetén 20 perc munkakozi szunet illeti meg, ami a ledolgozott 3. 6ratél
vehet6 igénybe. Ez id6 alatt mentesul a rendelkezésre allasi és munkavégzeési
kotelezettség aldl, ezért a munkakozi szunet nem szamit a napi munkaidébe
(elhagyhatja az épuletet is ).

Amennyiben ezt igénybe veszi, kdteles az erre rendszeresitett nyomtatvanyon

dokumentalni (datum, id6, alairas ), s azzal az idével megndvelni napi munkaidejét.

Datum: 2024.
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Nyilvantartas munkakdzi sziinet igénybevételérdl

SZEPTEMBER
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3. sz. melléklet

25

26

27

28

29

Alairas




4. sz. melléklet
A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjuk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzeés, a
racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kérulmények és

igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Ovodavezetd

Ovodatitkar

Ovodavezetd helyettes

A nevelG és oktatdo munkat
kozvetlenil segit6 NevelStestiilet
alklalmazottak Nkt.
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SZAZSZORSZEP OVODA
DUNAVECSE, HONVED UTCA 22.

IRAT ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Intézmény OM azonositédja: Intézményvezetd:

027641
Gugyella Mariann

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ervényessége: 2021. 02. 01. — VISSZAVONASIG

Ph.
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Irat és adatkezelés
Jogszabalyi alapok
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari

anyag veédelmerdl

e 2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrél (az uj adatvédelmi térvény)

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet A nemzeti kdznevelésrél szolo tdérvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények

muUkodeéseérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét

rogzitdé szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat célja, hogy el6segitse a kdzérdekl adatok megismeréséhez vald
alkotmanyos jog érvényesulését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén
kovetend6 eljaras pontos menetét, az Ugyintézésben résztvevé személyeket,
tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltato eljarasi

jogait, illetve kotelezettsegeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit a Szazszorszép Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismereéseére iranyuld igények esetében kell alkalmazni. A koézérdekl adatok
megismerésere iranyuld igények esetében kizardlag az intézményvezetd jogosult
eljarni, a szoban, vagy e-mailen elGterjesztett €s azonnal megvalaszolhato igények

kivételével.
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Az eljaras meqgindulasa és az azonnal megvalaszolhatd kérdések

Az eljaras a k6zérdekl adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet fuggetlenul attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl
igényli. Az igén személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.),

meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.

Amennyiben az tugyfél masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,

postai uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

Az ugyfél igényét az eljaras teljes tartama alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda

azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

Az irasban benyujtott igényben feltintetésre kerul:

— azugyfél neve és levelezési cime
— napkozbeni elérhetésége (telefonszam vagy e-mail cim)
— azigényelt adatok pontos meghatarozasa

— nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja

megismerni, vagy masolatok készitéset igenyli

— masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai
uton), tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek

megfizetésérél.

A személyesen megjelent Ugyfél igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany (a  tovabbiakban: formanyomtatvany)  kitoltésével az
intézményvezetd irodajan nyujtia be. A formanyomtatvany mintajat a szabalyzat

melléklete tartalmazza.

Az oOvodatitkar ellenérzi, hogy az ugyfél a formanyomtatvanyt az igény
teljesithet6sége szempontjabdl megfelelben toltotte ki, szikség szerint a kitdltéshez

segitséget nyujt.

Az 6voda a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban az Amr. értelmében kozzétett adatokra iranyul6 igény esetében az igénylét
a kozzétett adat pontos fellelhetéségéerdl tajékoztatja. Amennyiben az ugyfél igényét

ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

Az dvodatitkar soron kivul tovabbitja az el6z6 munkanapon érkezett igényeket, az

intézményvezetdnek.
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Az irasban elGterjesztett igényeket az intézményvezetének kell megkuldeni.
Amennyiben az Ugyfél az irasban elbterjesztett igényét nem az intézményvezetének
kuldte meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb

a beérkezést kovetd munkanapon tovabbitja az igénylést az intézményvezetbnek.

A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az o6évoda kezelésében lévd adatok megismerésére

vonatkoznak.

Abban az esetben, ha az ugyfél igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodaban
szOban (személyesen, telefonon, e-mailben) terjeszti el6, az 6voda amennyiben
minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak minésul, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, az igényelt
adatokat szoban, illetve e-mailen is k6zolheti. Az 6voda az igényt és annak elintézési
modjat is tartalmazé Ugyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabdl

irattarazza.

Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott moédon elbterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt- az ugyfél egyideji tajékoztatasaval-
haladéktalanul tovabbitani kell a fenntartonak. A fenntarté az igény teljesitése soran

a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbdl, hogy:

— a meghatarozott adatokat tartalmazza- e
— a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhaté
— az adatok az évoda kezelésében vannak

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szikséges adatokat- ideértve azt az esetet is, ha az Ugyfél a megismerni kivant
adatot nem tudja pontosan megjeldlni- az évoda haladéktalanul felveszi az Ugyféllel
és a téle elvarhatdo modon és mértékben segitséget nyujt a formailag megfelel6 igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa

érdekében.

Amennyiben az O6évoda altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az Ugyfelet fel kell kérni, hogy az egyeztetés

eredményeként kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
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Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepl§ adatok vagy azok egy része nem az
ovoda kezelésében vannak, az igényt vagy annak egy részét az O&voda
haladéktalanul megkuldi az illetékes szervhez, az ugyfél egyideji értesitése mellett.
Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd meg, az Ugyfelet az igény

teljesithetetlenségeérdl kell értesiteni.

Ha az igény teljesitéséhez- az 6voda kezelésében lévé adatok alapulvételével- Uj
adat el6allitasa szikseges (pl. az ugyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok
bizonyos adatainak kigyljtése, statisztikak elkészitése), a fenntarté- az érintett
szakteruletek bevonasaval- megvizsgalja az igény teljesithetéségét, tovabba a
felmertlé koltségekrél el6zetes dijkalkulaciét készit, amelyrdl az igény teljesitésének
egyeb feltételeivel egyutt az Ugyfelet tajékoztatja. Amennyiben az ugyfél a dij- és
egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adtok kiszolgaltatasanak
hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatdas mértékét) az ovoda és az Ugyfél

megallapodasa iranyado.

Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtdsa utan az dévoda
haladéktalanul megallapitjia, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely

szervezeti egységeknél talalhatdak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzéseérdl.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé Ugyiratokat, dokumentumokat
(a tovabbiakban egyutt: dokumentumok) a megkeresésben megjeldlt id6épontig,
legkésdébb azonban a megkereséstdl szamitott 3 munkanapon belll kotelesek az

ovodanak atadni.

A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsulnek kozérdekl adatnak, azonban

erre vonatkozo allaspontjukat az évodaval elézetesen kdzolhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kor(i, hianytalan
atadasa a megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfelel§ teljesitést az
ovoda nem vizsgalja.Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre all6 adatok
alapjan kétséget kizaréban megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb
dokumentumok beszerzése is szukséges, ezek megkuldésére a szervezeti egyseget
soron kivill felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon belll

koteles eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kdvetbéen az évoda haladéktalanul megallapitja, hogy:

— mely dokumentumok tartalmazzak az ugyfél altal igényelt adatokat
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— azok olyan kozérdek( adatnak minésulnek-e, amelyek nyilvanossagra

hozatala az Avtv. alapjan nem korlatozott

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem
tartalmaznak az ugyfél altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok
nem adhatok ki az ugyfélnek, az évoda az ugy egyeb irataitdl elkuloniti. Az
elkUlonitett dokumentumokat az Ovoda az eljaras veégeztével, a tobbi

dokumentummal egyutt kuldi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

Amennyiben az évoda azt allapitia meg, hogy az ugyfél altal igényelt adatok nem
hozhatok nyilvanossagra, ennek tényeérél, okairol, tovabba az Avtv. 21,§- aban
meghatarozott jogorvoslati lehetéségrdl, az Ugyfelet postai uton irasban, tovabba-
amennyiben az ugyfél elektronikus levelezési cimét kdzolte- e-mailben is értesiti. A

kiadmanyt az évoda vezetdje adja ki.

Ha az ugyfél igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kivul fel
kell tlntetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a
megtagadas indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda

tovabb folytatja.

Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Avtv. 20.§ (6) bekezdésében foglalt hataridében.

Az adatok el6készitése atadasra

Az igény teljesithetbsége esetén az évoda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve
az ezekrdl készitett masolatokat /papir alapu vagy elektronikus adathordozéra

rogzitett (floppy, cd) / bemutatasra illetve megkuldésre elbkésziti.

Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhet6ségérél az dvoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben az
nem lehetséges, kitakarassal (anonimizalassal), illetve torléssel gondoskodik. Ebben
az esetben a személyesen, az adatok kodzvetlen megismerése céljabol megjelend
ugyfélnek is csak az anonimizalt masolat mutathaté be, ennek koltségeit azonban az

ugyfélre haritani nem lehet.

Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntarté dnkoéltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a GESZ
dijkalkulaciéja alapjan az esetlegesen felmerult koltségekrél- a fenntarto
intézkedéseknek megfeleld formaban- irasbeli dontést hoz, amelyet az dévoda
vezetbje ir ald. A kiadmany tartalmazza az Avtv. 21.§-aban meghatarozott

jogorvoslati lehetéségrdl szélo tajékoztatast is.
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Az adatok atadasa

Ha az ugyfél az adatokat személyesen, kdzvetlenll kivanja megismerni, az évoda a
meghatarozott dontést kdvetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az uGgyféllel
megfelel6 id6pont egyeztetése céljabol. Ennek soran szukséges az ugyfél figyelmét
arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik meg,
az 6voda —az ugyfél egy hénapon belll eléterjesztett igénye alapjan —uj idépontot

allapit meg.

Amennyiben az ugyfél az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast koveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdveté egy hdnapon
belul nem kezdeményezi Uj idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell

tekinteni. Erre az Ugyfél figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

A megbeszélt idépontban személyese megjelend ugyfélnek az ovoda képviselbje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint
felkéri, hogy az Ugyirat ivén alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat
tartalmazé dokumentumok atadasra kerultek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a

dokumentumok tanulmanyozasat az ugyfél nem kezdheti meg.

Az adatok tanulmanyozasara- az erre a célra kijelolt helyiségben- megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az évoda képvisel6je
koteles végig jelen lenni, tovabba az Ugyfél kérdéseire valaszolni és az adatok

biztonsagara, illetve valtozatlansagara felugyelni.

Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az ugyfél masolatok készitését
igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint:

— a szemeélyesen megjelend Ugyfélnek az elére megallapitott id6pontban atadja
— postai uton, utanvétellel megkuldi.

Amennyiben az Ugyfél a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az évoda a
dontés meghozatalat kdvetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az UGgyféllel,
megfelel6 idépont egyeztetése céljabdl, egyidejileg kozli a megallapitott
koltségtérités dsszegeét.

A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend Ugyfélnek az adatok

atadasa csak akkor végezhet6 el, ha az Ugyfél bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint

megallapitott és kozolt kdltségtéritést megfizette.

Az igény teljesitésrél hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott
rendelkezések iranyadok.
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Amennyiben az ugyfél az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy hdnapon
belil nem kezdeményezi Uj id6pont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat

részére postai uton kell megkuldeni.

Postai uton torténé teljesités esetében az igény teljesitéseérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyutt utanvétellel kell az Ugyfélnek megkulldeni, a visszaérkezett

igazoloszelvényt pedig az ugyirathoz csatolni.

Az eljarast lezarasat kovet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasa, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapité, valamint az ugyfél igényének visszavonasa miatt az eljarast
megszuntetd intézkedés kiadasat kovetéen az ugyirat az iratkezelésre vonatkozo
altalanos szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkuldott

dokumentumok visszakuldésre kerulnek.
Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetén

Az Avtv. 19/A. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben elé kell adni a
megismerni  kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem
el6terjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt

masolatok szamarol.

Az Ovoda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumokat magahoz kéri, szukség szerint az érintett szakterlletekkel

konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetéseégérél hozott dontésre.
A dontést az intézményvezetd kiadmanyozza, az tgyfél értesitésérél gondoskodik.

Az adatok megismerését engedeélyezd intézkedésben a masolatok készitésére
iranyuld igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok

készitése esetében a keletkezett koltségek meértékét is meg kell hatarozni.

Amennyiben az igény teljesithet6segérdl szuletik dontés, az 6voda az intézkedés
kiadmanyozasat kovetdéen felveszi az ugyféllel a kapcsolatot, id6pont egyeztetése
céljabal.

Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az ugyfél figyelmét fel kell hivni arra, hogy a

megismerési engedeély kizardlag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal

nem kozolhet, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre az el6zd pont rendelkezései

iranyaddak.
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Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének madjardl, elutasitd
dontés esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

Az o6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kozérdekl adatok kezelésével kapcsolatos

kotelez6 statisztikai, valamint az Avtv. 20.§ (9) bekezdésében elbirt adatszolgaltatast.
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IGENYLOLAP

kozérdekl adat megismerésére

Az igényl6 neve:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetéség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim)

Az adatokrol masolat készitését
] igényelem

] nem igényelem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat
1 személyesen kivanom atvenni

— postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével 6sszefliggésben felmertilt koltségeket
legkés6bb a masolatok atvételéig az 6voda részére megfizetem

alairas

Datum
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Az iratkezelés jogszabalyi hattere

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari

anyag védelmérél (Ltv.)

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
20/ (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi intézmények mikddésérdl

24/ 2006. (IV. 29.) BM- IHM- NKOM egyiittes rendelet a kdzfeladatot ellatd
szerveknél alkalmazhatdé iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott

kovetelményekrol

4/ 2010. (1.19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrdl 5.§ (79.) 6.§

(3.) és 2.sz. melléklet

10/1994. MKM rendelet a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellato

intézmeényekrél 6. § és 2. sz. melléklet
2000. évi C tv. a szamvitelrdl, valamint az aktualis ado és TB jogszabalyok

2001. évi XXXV. tv. az elektronikus alairasrol

Ertelmezé rendelkezések 1995. évi LXVI. tv. (Ltv)

Kozfeladatot ellaté szerv Ltv. 3.§ b) pont
Irat: Ltv. 3. § ¢) pont

Kozirat: Ltv. 3. § d) pont

Maradando értékd irat: Ltv. 3. § j) pont
Irattar: Ltv. 3. § g) pont

Levéltar: Ltv. 3. § i) pont

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): Liv. 3. §l) pont
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87




A panaszkezelési szabalyzat elkészitését meghatarozo jogszabalyok:

- 2013. évi CLXYV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol,

- 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

ALTALANOS RESZ

Bevezetés

Az 6voda a dolgozok, sziilok, partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony kezelése €s kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol
Sz0l6 szabdlyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé
valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.
Alapelvek

Alapkovetelmény a felvetések gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett
¢szrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhaszndljuk. A panaszokat és a
panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok
szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie,
amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél elébb

orvosolni kell.

A PANASZKEZELES MENETE
A bejelentés modjai:
e Szobeli panasz
e frasbeli panasz
A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd, partnerek
A szabalyozasért felelds: intézményvezetd
Hataridé: a problémahoz rendelt
A szabalyzat személyi hatalya: intézmény dolgozoéi, sziilok, partnerek
A szabalyzat hatalyba lépésének ideje:2021. 02. 01.
Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa
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A szobeli panaszt az dvoda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil

orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali

kivizsgalasa nem lehetséges, az dvoda a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, és annak masolati

példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt

szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé

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 belill irdsban megkiildjilk a partner részére. Igény esetén a

kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

PANASZNYILVANTARTAS

A panaszokrol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
% apanaszos (intézmény/személy) adatait

% a panasz leirasat, targyat képez6é esemény vagy tény megjelolését

% a panasz benyujtasanak idopontjat és modjat

% a panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indoklasat

¢ a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy
megnevezEesét, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak

hataridejét

R/
X4

-,

a kivizsgalas soran beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt

R/
L X4

a panaszban megjelolt igényrdl valo dontést

X/
X4

L)

a panasz megvalaszoldsanak idépontjat €s mod;jat

X/
*

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztésehez kapcsolddo egyéb informacidkat
(pl. panasz oka, gyakorisaga)

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
nyilvantartdsban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasanak és
elbiradlasanak céljat szolgaljdk. Felkésziiliink a regisztracigjara és megkezdddik a
panasz kivizsgaldsa, a hianyz6 informdciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz
lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

% apanasz elfogadasa

% panasz részbeni elfogadasa
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% panasz elutasitésa.

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban (irasban, e-

mailben).

A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa: regisztracid, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

Eljaras rend:
¢ A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban és eldszor az érintettel kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés

szabalyzata szerint.

X/
°e

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleld szintre,

errdl a panaszost értesiteni kell.

¢ A panaszt legalabb a Il. szinttdl irasba kell foglalni.

% Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

¢ A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

% A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

¥ Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat

¢s értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcidsjavaslatot tesz €s készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései:
1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoportovodapedagdgusahoz
fordul problémajaval.
e Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nemjogos,
tisztdzza a panaszossal az tligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ezeredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.
e Az 6vodapedagdgus tajékoztatja vezetot.
Hataridé: max.10 munkanap
Felelés: ovodapedagdgus
Il. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezet6 felé
e A vezetd egyeztet a panaszossal €s az érintettel
o Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 15 munkanap
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Felelds: intézményvezeto
I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kdzosen
megoldasijavaslatot tesznek a probléma kezelésére.
o Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha
ezeredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.
Hataridé: 30 nap
Felelos: fenntarto
IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az tigy végig vitele utan

még a birdsagi eljards van hatra. Az eljaradsokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleloséhez fordul az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos kérdések vezetd
Neveléssel kapcsolatos kérdések vezeto
Munkatigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendelo
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

o A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza aziigyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 3 munkanap
Felelos: kozvetlen felettes
Il. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd felé.
o Vezetd egyeztet a panaszossal €s az €rintettekkel
e Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a

problémamegnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 10 munkanap
Felelos: vezeto
I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e A vezetd a fenntartdé bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozdsen megoldasijavaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha
ezeredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 30 munkanap
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Felelés: fenntarto
IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman fel¢, vagy birosagikeresettel
¢l. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.
Dokumentumok:
Kapcsolodd dokumentumok:
% SZMSZ
% munkakori leirasok
¢ iratkezelési szabalyzat
Elkésziil6 dokumentum (ok):
e panaszgyljtd dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagihatarozatok

masolata

JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a panaszost irasban tajékoztatja arrél, hogy panaszéaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

EGYEB RENDELKEZESEK
A szabalyzat elérhetésége

Intézményen beliil mind két épiiletben kifiiggesztve, valamint vezetdi irodaban.

Dunavecse, 2021. 02. 01.

Gugyella Mariann Hollosiné Szol16si 11dikod
Ovodavezet) Nevelotestilet nevében
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Szdzszorszép Ovoda

6087 Dunavecse, Honved u. 22.

Tel: 70-315-4088 e-mail cime: ovodadunavecse@gmail.com

Diab¢teszes gyermek
specialis ellatasi
eljarasrendje

2024
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3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata
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1. Bevezetd

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz mellitusz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositdsa szenved zavart. A cukorbetegségben relativ vagy abszolut
inzulinhiany alakul ki. Az inzulin kulcsszerepet jatszik abban, hogy segitse a cukor (gliikoz)
bejutasat a sejtekbe. Inzulin hianyaban a vércukorszint megemelkedik, ellenben a sejtekbe
nem jut megfeleld mennyiségli glilkdz, azok mitkddése zavart szenved. A cukorbetegség a
gyermekkor leggyakoribb anyagcsere-betegsége. Magyarorszagon koriilbeliil minden 1500
gyermek koriil 1 cukorbeteg; évente nagyjabol 200-250 gyermekrdl ismerik fel, hogy
cukorbeteg. A gyermekkorban kialakuld cukorbetegség tobbségében az ugynevezett 1-es
tipusba sorolhato, tehat az inzulin hormon abszolit hianyara vezethetd vissza. A 2-es tipusba
a gyermekkori esetek 1-2 szazaléka tartozik, ezen betegek tulnyomo része serdiilé vagy fiatal
felnott.

1.1. Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd.
= sokszori és boséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél &jjeli
agybavizelés)
= a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas
= nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas
= gyakori hasf4jas
= 4lland¢ faradtsag, bagyadtsag
= nehéz sebgyodgyulas
= acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

1.2. Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. Helyes életmod
B. Etrendi kezelés
C. Inzulinterapia

A. Helyes életmod:

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros €és hatékony egylittmiikodése. A csaladnak ¢€s az €letkoratdl fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés:

= A megfeleld taplalékokat és a beadand6 inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.

= Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodod, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerl szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalmu tiditditalok, stb.)

= Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gylimdlcs fogyasztasara.

= A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben,

= valamint elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia:
= A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.
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= 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben
a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni injekciod
formajaban, az erre kialakitott inzulinadagol¢ toll segitségéve vagy inzulinpumpaval.

= Az injekciodt a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

= A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késObb sziikséges az inzulin pétlasa.

= 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkordnak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

Az diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés: étkezések eldtt €s utan
(altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet. Az, hogy az aktudlis gyermeknél
pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet ellendrizni, a gondozést végzd
diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

1. Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

2. Helyezziink tiszta landzsat az ujjszurd eszkézbe. Az ujjszaro eszkoz tarolja €s pozicionalja
a landzsat, illetve kontrollalja a sziras mélységét.

3. Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kertiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

4. Készitsiik el a vércukorszintmérdt a haszndlati itmutatoban leirtak alapjan.

5. Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

6. Az Osszegylilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.

7. Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

8. A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

9. A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bdr ald kell befecskendezni. Annak érdekében,
hogy az

inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsésorban a megfeleld tlihossz kivalasztasa
nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal Gsszecsipni a bort, és ebbe a borredébe
beadni

az inzulint. Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ald, comb bore ala, illetve felkar
bore

ala, ennek kivalasztasdban kérje ki a gyermek sziiléjének, kezel6orvosanak tanacsat!
Elékésziiletek: Ovatosan hiizza le a toll kupakjat. Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy
megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat. Vegyen el6
egy Uj tlit. Huzza le a védofoliat a kiilsd tlivédd kupak aljarol. Tipustol fliggden csavarja/tolja
ra a tiit a véddkupakokkal egyiitt az inzulinpatron végére. Ezutan dvatosan tavolitsa el a tiir6l
a kiils6, majd a belsé véddkupakot. Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd modon: A toll
végén 1évé gomb elforgatasaval allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggdleges
irAanyba, mutatd ujjdnak kormével finoman poOcogtesse 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 tipusatdl fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas eldtt, van, amelyiket
nem szabad. A felkeverendd/felrdzandd készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket
(altalaban 20-szor), nem pedig erésen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat,
valamint légbuborékok képzddhetnek a patronban. Minden injekcidézashoz hasznaljon 1j tiit!
A dézis Dbeadllitaisa: Az adagologomb elforgatdsaval dllitsa be a sziikséges
inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb
injekcids toll esetében lehetdség van korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.
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Az inzulin beadasa: Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borredét vagy sem,
elére egyeztetni kell a kezeldorvossal, sziildvel. Ez attdl fligg, hogy az adott teriileten milyen
a

zsirszOvet vastagsdga. A tli beszlrdsa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tli beszurasa
utan

nyomja meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet,
mieldtt kihizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az
injekciods toll teljesen leadja a bedllitott inzulindézist. A 10 mp leteltével huzza ki a tit. Egy
adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott
sémat is elére beszélje meg a kezelGorvossal, sziilovel!

A tii levétele: A tiire tolja ra a kiilso tiivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytiijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

* Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett,

= A gyermek késon étkezett,

= Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utan,

= hasmenéssel, hanydassal jar6 megbetegedés.

Hipoglikémia tiinetei:

= gyengeség

= fejtajas

= szédiilés

* remeges

= sapadtsag

= heves szivdobogasérzés

= izzadas

= izgatottsag

= ¢hségérzet

= lataszavar

= beszédzavar

= koncentraloképesség romlasa, zavartsag

= stilyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak ( éhomi
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 8 mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld. Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalasa, hiszen kezelés
nélkiil a hiperglikémia diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy ¢€letveszélyes allapot
és feltétlentil korhazi kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy
abszolut hidnya, ami miatt koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok,
ketontestek termelddnek, mely a vér tulzott savasodéasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

= fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger

= farad¢konysag

= szaraz bor és nyalkahartyak

= hasi fajdalom

= hanyinger és hanyas
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= gyors, mély légvételek

= tudatzavar

= eszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathato a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében minden épiiletben legaldbb 1 f6 o6vodapedagdgus vagy érettségivel
rendelkez0 nevelés-oktatast segité szakember rendelkezik 1-es tipusu diabétesszel €16
6vodasok és iskolasok ellatasat timogatd pedagdgustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor,
Cukor Suli) szerzett tanusitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerezték meg. A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin
beadasat. Agyermekek ellatasat szakorvosi eldirds szerint végzik.

A gyermek szakszeri ellatasan tl a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
= s7iil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

= sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

= a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

= diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

= a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

= az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

= az el6irt idékozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

= megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

= kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel
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Legitimacio
A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A Dunavecsei Szazszorszép Ovoda nevelétestiilete az intézmény Diabéteszes gyermek
speciadlis ellatasi eljaradsrendjét a mai napon megtartott nevelGtestiileti értekezletén
megismerte.
Dunavecse, 2024...........ccevetn
P.H. Erdos Erika
mb intézményvezetod

Balazsné Suska Hajnalka
Ban Boglarka
Bohdcs Edit
Boros Noémi
Buglyd Zsanett
Csontos Edina
Dobos Monika
Erdodi-Nagy Erika Maria e
Farkas Timea e
Farmasiné Mészdros Dora
Gugyella Jozsefné
Gugyella Mariann
Gugyellané Szépvolgyi Melinda
Gyorfi Barbara Edit
Halaszné Krepsz AnikO
Hollosiné Szollosi I1diké
Juhaszné Trungel-nagy Erika
Kecskés Istvanné
Malek Ferencné
Paladian Matild
Pels6cziné vén Rozsa
Pestiné Forgd Beata
Puskas Erika
Sandor Zsoltné
Stumpfné Csidei Marta
Tari-Moricz Nikolett
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A Dunavecsei  Szazszorszép Ovoda  egészségligyi ellatast  biztositd  orvosa,
............................................... 2024, mAn Irésban
véleményezte €s jovahagyasra javasolta.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziildjének at kell adni.

ovodaorvos

P.H.
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodavezetd!

ATUHTOE oo (sziiletési név:
veeeneneny, SZUlEEEST hely, 1d0...eieiiieiieeiieeeeeee e, ,
................  ANYJATNIEVE. L .uviierenieteeneentereeiieenieeeneenenenaaans)
O UURURUPRPUPPPRURPRRPRPRY -3/ 3 o o -1 -1 |
1aKOS, TNINE @ ..ooiiiieiiieiiecie ettt ens nevl gyermek sziiletési
hely, 1d0......cceevvvvieiiieeiiiiieey e e eena .., ANYJA NEVES
)

sziiléje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahuzandd) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekem 6vodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt.

62. § (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20.................ccooiiiiiiiiiiii, -
t0] a kérelmemhez cSatolt ... ...

egészségligyl intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas
alapjan gyermekem szdmara az eldirt specidlis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Datum: .....oooiiiiiie,
szil6 (a gyermek térvényes képviseldje)
alairasa
Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu
egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairésa Tant 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betlivel:
Lakcime: Lakcime:
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MEGBIZAS a diabéteszes gyermekek feladatellatasira

ATULITOM oo ovodavezetd, .....................
................................................ (név) munkakori leirasanak mellékleteként (azzal
egylitt kezelve) megbizom ...........ooooiiiiiiiiiiiii (név) kozalkalmazott
ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének
felhatalmazasa, tovabba, ...........cccviiiiiiiii i, szamu orvosi el6iras alapjan,

a sziilovel, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szamara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idok6zonként
eldirt, a szlikséges mennyiségli inzulin beadasat.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

ATULITOtE Lo e (név) 6vodapedagbgus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitéséhez, az 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovabbi javitdsarol szolo
1144/2021. (I11. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégeztem, melyrdl az igazolast bemutatom. A feladatot a jogszabaly
felhatalmazasa alapjan elvallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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Sziil6i nyilatkozat

Alulirott.................. név az alabb nevezett gyermek

Gyermek neve

Anyja neve

Sziiletési datum

Lakcime

torvényes képviseldje, ezuton nyilatkozom és egyuttal tajékoztatom az alébbiakrél az 6vodai jogviszonyt
biztositd

Intézmény neve:

Cime:

OM azonositdja:

intézményt.

sorsz | targy Nyilatkozat
1. Tartds gyogykezelés alatt all-e a gyermek? lgen/ nem
2. Diabétesszel diagnosztizalt-e a gyermek? lgen/ nem
3. Diabétesz tipusa, megjegyzés

4, A gyermek fokozott kockazatu allergias | Igen/ nem

betegséggel diagnosztizalt-e?

5. A gyermek fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotanak jellemzéje és a megteendd
strgdsségi intézkedések leirasa

Hivatkozott jogszabaly: 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél
Hataly: 2023.1X.1. - 2023.X11.31

25. § (5a) " A kbznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel éI6, valamint

b) a fokozott kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanulok eqészségének meqdrzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b)" A sziil6, térvényes képvisel6, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kdrilmény fennallasarol a kéznevelési intézményt
legkésbbb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor téjékoztatja.

(5¢c) " Ha a sziil6, térvényes képviseld, a nagykori tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti korilmény fennéllasarél a gyermek dvodai
jogviszonya, a tanulo tanuléi jogviszonya létesitését kbvetben szerez tudomast, akkor a sziilé, térvényes képvisel6, a nagykoru tanulo a kéznevelési
intézményt a tudomasszerzést kbvetben errél haladéktalanul tajékoztatja.

(5d) " A kbznevelési intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontija szerinti kbriilménnyel 6sszefiiggésbhen a sziil6tdl, torvényes képviselbtol, nagykord tanuldtél kapott adatokat a 41. § (10) bekezdése szerint,

b) b) pontja szerinti kériilménnyel 6sszefiiggéshen a sziil6tél, térvényes képvisel6tdl, nagykoru tanuldtél kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos
napkézbeni ellatasanak céliabdl legfeliebb a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya fennallasaig
kezeli.

72.§ (1a)" A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel dvodai vagy tanuldi jogviszonyban allo, cselekvéképtelen vaqy korlatozottan
cselekvéképes, fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igénylé egészséqi allapotardl és a megteendd
slirg8sséqi intézkedésekrél

a) a beiratkozassal eqyidejlileg, vagy

b) a diagnézis ismertté valasat kévetéen haladéktalanul
téjékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba kételes gondoskodni arrél, hogy az életment6 qyégyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa maganal.
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1. Torvényi hivatkozas

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 42. A sziil6 kotelességei és jogai 72. § (1a)
bekezdése szerint

“A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel Ovodai vagy tanuldi
jogviszonyban allo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockéazata
allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotardl és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

b) a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az
¢letmentd gyodgyszert a gyermek, tanuldé mindig tartsa maganal.”

Sziilok kotelessége, hogy jelezzék, ha gyermekiik egészségi allapota miatt fokozott kockazata
allergias betegséggel diagnosztizalt a beiratkozas alkalméval vagy a tudomasukra jutassal
egyidejileg!

2. Anafilaxia

Az anafilaxia az allergias reakciok legsulyosabb tipusa. Hirtelen kialakuld, sulyos,
¢letveszélyes reakcio, mely leggyakrabban rovarcsipés, étel vagy gyogyszer
kovetkezményeként 1ép fel.

Az anafilaxias sokk az életet kozvetleniil veszélyeztetd allapot, ezért mindig orvosi
vészhelyzetnek kell tekinteni, azonnali cselekvést igényel. Ha igy gondolja, hogy a betegnek
anafilaxias reakcioja van, hivja a 112-t és kérjen ment6t!

Az anafilaxias sokKk tiinetei
Léguti tiinetek:

- zajos, zihalo 1égzés,

- nehezitett beszéd,

- rekedt hang,

- gombocérzet a torokban,

- nyelési nehezitettség,

- megduzzadt nyelv.

Légzési tiinetek:
- légszomyj,
- tartos kohoges,
- zihalo, gyors légzés.

Keringési tiinetek:
- éaltalanos gyengeség,
- szédilés,
- 4julds vagy 4julas érzése,
- kipirultsag,
- szivdobogas érzés,
- nyirkos bdr,
- melegségérzet,
- csokkent vérnyomas,
- zavart viselkedés.
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Esetenként kevésbé veszélyes, de figyelemfelkeltd tiinetek is megeldzhetik az anafilaxids
reakciot.

Egyeb tiinetek lehetnek:

kiterjedt vagy teljes testet elfedd csalankiiités,
viszketés,

az arc, az ajkak és / vagy a szemek duzzanata,
rossz kozérzet,

hasi fajdalom,

hasmenés,

hanyinger,

hanyas.

Mi a teend6 anafilaxias reakcio esetén?
Az anafilaxias reakcio egy vészhelyzet, késlekedés nélkiil azonnali cselekvést igényel.

Hasznaljon adrenalin autoinjektort! Hasznalat el6tt gy6z6djon meg az eszkoz
rendeltetésszerti hasznalatarol.
Hivja a 112-t és kérjen mentot! Siirgdsségi ellatas akkor is indokolt, ha atmenetileg
allapotjavulas tapasztalhatdé! Emlitse meg, hogy gy gondolja, a betegnek anafilaxids
reakcioja lehet.
A ment6k megérkezéséig fektesse a beteget vizszintesen. Amennyiben a beteg fullad,
1égzési nehezitettség jeleit mutatja, iiltesse fel! Kertilje el a beteg felallitasat, mert az
hirtelen vérnyomaseséshez vagy sulyos anafilaxiandl a keringés Osszeomlasahoz
vezethet!

Eszméletlen betegnél, ha tapasztal 1égzést, fektesse a beteget stabil oldalfekvésbe.
Amennyiben tudja, szlintesse meg a kivaltd okot, pl. a bérben maradt rovarfullankot
tavolitsa el.

Amennyiben a tiinetek nem javulnak 5-15 perc mulva, hasznalja ismét az
autoinjektort, ha tobb dozis is rendelkezésre all.

Ha a beteg asztmas, az autoinjektor alkalmazasat kovetden hasznalhatja az inhalatorat
IS.

Anafilaxias reakcié esetén mindig szlikséges korhazi megfigyelés.

Az anafilaxias sokk lehetséges kovetkezményei

Az anafilaxids reakcio €letveszélyes allapotot jelent, sulyos esetben 1€gzés- és keringésleéllast
eredményezhet. Keringésledllds esetén, a mentOszolgdlat értesitését kovetden, azonnal
kezdjen ijraélesztést. Az Ttjraélesztést folytassa mindaddig, amig a mentdszolgalat a
helyszinre nem ér!

Az anafilaxias sokk lehetséges okai

Etelallergia: példaul dio, tej, hal, kagyld, tojas és néhany gyiimélcs.
Gyobgyszerérzékenység: koztik néhany antibiotikum és nem-szteroid
gyulladascsokkentd gyogyszer, helyi érzéstelenitok, kontrasztanyagok egyes orvosi
vizsgalatokban.

Rovarcsipés: kiilondsen darazs- és méhcsipés.

Anafilaxiat okozhat a latex is, amely néhany gumikesztyliben és Ovszerben talalhatd
meg.

A kivalto ok gyakran ismeretlen.
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2. Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Fenntartoi vallalt feladat: a latens (lappango, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedd
gyermekek anafilaxids sokk biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciok
biztositésa.

Az intézményvezeto feladata:

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

* A sziilok tajékoztatasa.

* Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval

* A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 01j feladatellatassal.

A pedagogus feladata:

* A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begylijtése a sziil6tdl, nyilatkozatok
dokumentalésa és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositasa.

* A latens allergiara vonatkoz6 nyilatkozatok begytijtése.

» Annak bemutatasa, hogy a csoportjaban milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik
lehetnek a tiinetei.

* Az EpiPen Jr. injektor lathatova tétele a csoportszobaban.

* A csoportjaba jard gyermekek felkészitése az anafilaxids sokk felismerhetd jeleire.

» Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziilét és az intézmény
vezetdjét.

* Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanp6tlasarol.

* A lejarati 1d0 elérkeztével —tajékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol.

A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

* Az O6vodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhato veszélyesanyag-gytjtdbe helyezze el
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Legitimacio
A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A Dunavecsei Szazszorszép Ovoda nevelbtestillete az intézmény Az anafilaxias sokk
6vodai kezelésének eljarasrendjét a mai napon megtartott neveldtestiileti értekezletén
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Sziil6i nyilatkozat

Alulirott.................. név az alabb nevezett gyermek

Gyermek neve

Anyja neve

Sziiletési datum

Lakcime

torvényes képviseléje, eziton nyilatkozom és egyuttal tajékoztatom az aldbbiakrél az 6vodai jogviszonyt
biztosito

Intézmény neve:

Cime:

OM azonositdja:

intézményt.

sorsz | targy Nyilatkozat
1. Tart6s gyogykezelés alatt all-e a gyermek? lgen/ nem
2. Diabétesszel diagnosztizalt-e a gyermek? lgen/ nem
3. Diabétesz tipusa, megjegyzés

4, A gyermek fokozott kockazatu allergias | Igen/ nem

betegséggel diagnosztizalt-e?

5. A gyermek fokozott figyelmet igényld egészséqgi
allapotanak jellemzbje és a megteendd
slrgbsségi intézkedések leirasa

Hivatkozott jogszabaly: 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél
Hataly: 2023.1X.1. - 2023.XI1.31

25.§ (5a) " A kbznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel él6, valamint

b) a fokozott kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanuldk eqészségének megbrzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b)" A sziil6, térvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontia szerinti kbrilmény fennéllasarél a kbznevelési intézményt
legkésbbb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanuld tanuléi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

(5¢c) " Ha a sziil6, térvényes képvisel6, a nagykori tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti korilmény fennallasarol a gyermek dvodai
jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitését kévetben szerez tudomast, akkor a sziild, térvényes képviselb, a nagykord tanuld a kbznevelési
intézmeényt a tudomasszerzést kbévetben errél haladéktalanul tajékoztatja.

(5d) * A kbznevelési intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti kériilménnyel 6sszefiiggéshen a szlil6tdl, térvényes képvisel6tdl, nagykor tanulotél kapott adatokat a 41. § (10) bekezdése szerint,

b) b) pontia szerinti kérilménnyel 6sszefiiggésben a sziil6tél, torvényes képviselbtol, nagykoru tanuldtél kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonségos
napko6zbeni ellatasanak céljabol legfeliebb a gyermek évodai jogviszonya, a tanulé tanuldi jogviszonya fennéllasaiq
kezeli.

72. § (1a)" A sziil6 kételezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vaqy tanuléi jogviszonyban all6, cselekvéképtelen vagy korlatozottan
cselekvéképes, fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igénylé egészséqi allapotardl és a megteendd
stirgésséqi intézkedésekrdl

a) a beiratkozassal egyidejiileg, vaqy

b) a diagnézis ismertté valasat kévetben haladéktalanul
tjekoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba kételes gondoskodni arrél, hogy az életment6 qyégyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa maganal.
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