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Bevezeto

Hr

Az O6voda jogszabilyi elbirasoknak megfelelendé az Alapité Okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban részletezi. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
/SZMSZ/ a Koznevelésrdl 52616 2011. évi CXC. térvény, a 2023. évi LII torvény a pedagdgus
uj életpalydjardl, az ahhoz tartozod 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok Gj
életpalydjardl sz016 2023, évi LII. t6rvény végrehajtdsardl és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet elveinek megfeleléen meghatdrozza és szabdlyozza az intézmény tevékenységét,
szervezeti felépitését, irdnyitdsdnak rendjét, mikddésének folyamatait, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezdscket, amelyeket
jogszabaly nem utal mds hatdskdrbe. A szabilyzat elfogadisira vonatkozé dontés
meghozatalara a Nevel6testiilet jogosult. A jelen Szervezeti és Miksdési Szabélyzattal
kapcsolatban a vélemény-nyilvanitdsi jog gyakorldsa biztosftott volt, az Gvodai Sziil6i

Szervezetnek,

A Banki Torpe Ovoda a koliségvetési szervek jogallasardl és gazdalkoddsardl sz616 2008. évi
CV. torvény 2. § (1) bekezdés b) pontja alapjan helyi dnkormanyzati kéltségvetési szervnek, a
gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz6lé 1997. évi XXXI. térvény (a
tovébbiakban: Gyvt.) 5. § u) pontja alapjan gyermekjoléti intézménynek minésiil.

Az intézmény milkddését meghatdrozé dokumentum a személyes gondoskodédst nydijtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szeméiyek szakmai feladatairdl és
milkddésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A. §. (2) bekezdés d) pontja
szerint a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, valamint a szakmai és gazdasigi munka vitelét

segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori lefrasok.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja
Meghatérozza az Banki Térpe Ovoda, mint kdzoktatési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikddés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatéskdrbe. Célja az intézmény

Jogszerli miikédésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantildsa, a gyermeki jogok



Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat

érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagbgusok kozdtti kapcsolat erdsitése, az intézményi

miikddés demokratikus rendjének garantilasa.

1.2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ és az egyéb belsd szabalyzatok (vezetdi utasitasok) elbirdsainak betartisa az
intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kitelezd. Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény
vezetdjére, valamennyi kzalkalmazottjdra, az Gvodaba jaro gyermekek kozosségére, a hozza
tartoz6 szil6i kozbsségre
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

1.3. Az SZMSZ idébeni hatilya
Az SZMSZ az igazgat6 jovahagyésaval a jévahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
sz6l. Médositasdra akkor kerill sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mikddési
tekintetben valiozés all be, illetve ha a neveltestiilet vagy a sziilok minsitett t3bbséggel erre
javaslatot tesznek. A hatdlybalépésével egyidejlileg hatéalyon kiviil helyezi az 6voda korabbi
Szervezeti és Miiksdési Szabalyzata.
Az SZMSZ egy példanyét az évoddban kozzé kell tenni, s arrol az elsd sziiloi értekezleten a

sziiléket tajékoztatni kell.

1.4. Az SZMSZ. személyi hatilya kiterjed
- az igazgato,
- a neveldtestiilet
- a neveldmunkat kdzvetlen segitbk, dajlkék
- a gyermekek sziilei, tdrvényes képviseldi
- az 6vodaba jard gyermekek kozossége

- az intézménnyel kapesolatba keriilok.

1.5. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
- az Gvoda miikodési teriiletére és minden olyan helyszinre, ahol a gyermekekkel az 6voda
dolgozdi részt vesznek

- az intézmény képviselete szerinti minden alkalomra.

1.6. A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az 6voda és boleséde torvényes miikddését az alabbi - a hatalyos jogszabilyokkal sszhangban
4116 alapdokumentumok hatirozzék meg:
- Alapité okirat
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- Pedagdgiai Program
- Eves munkaterv
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

1.7. Az intézményi dokumenticio nyilvanossa tétele, a dokumentumok
hozzaférhetosége
Az 6voda alapdokumentumai az intézmény alkalmazottai részére hozzaférhetéek az igazgatd
irodajaban.
A sziil8k részére elézetes egyeztetés alapjan, szintén az igazgato iroddjaban megtekinthetdek a
kévetkezd dokumentumok:
- Pedagégiai Program,
- Eves munkaterv,
- Szervezeti €s Mlikodési Szabélyzat
A bazirend egy példanyat a felvett gyermekek sziilei kézhez kapjék és az 4tvételt alairasukkal

igazoljak, egy-egy példanya a csoport 5ltoz0kben kifliggesztésre keriil.

1.8. Tajékoztatis az intézményi dokumentumok nyilvanossagarel
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklddd szaméra hozzaférhetbk az
igazgatdi iroddban. A nyilvénossdgrdl, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetségérdl
hirdetményt kell j6l lathaté helyen elhelyezni az Gvoda épiiletében. Az alapdokumentumok
hivatalos példanyait az érdekl8dék az intézménybél nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatisdnak médjat a dokumentumok végén taldlhaté zard
rendelkezések szabilyozzik. Az alapdokumentumok megvéltozdsérél az intézmény vezetbije

koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott ériekezleten.

1.9. Az 6vodai bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata
Az Ovoda belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendefkezésre kell
bocsitani. A Pedagogiai Programbél és a Hazirendbdl, a belsé ellendrzési tervbbl, az éves
munkatervbdl és a Szervezeti Miikddési Szabalyzatbdl kételes az intézmény vezetbje legalabb
egy peldanyt biztositani a nevelési év kezdetén.
A csoportnaplét, a felvételi- és mulasztasi naplét és a gyermekek egyéni fejlédését nyomon

kéveté dokumentéciot naprakészen a csoportszobaban kell tartani, az Gvoda teriiletérdl kivinni

nem szabad.
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1.10. Eljarasjogi megfelel6ség
A koznevelési intézmény miikdésére, belsé és kiils6 kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Nevel6testiilet jogkdre:
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét nevelési-
oktatasi intézményben a neveldtestiilet fogadja el, mely jogkdrét nem ruhazhatja 4t.
Fenntarto jogkore:
Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai Program azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetOre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a milkddtetd
egyetértése szikséges. A fenntartora nem harul tobbletkoltség, ezért nem kell egyetértési jogat
gyakorolni.
Sziilok joga:
A szillék joga kiilondsen, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakr6l. A Sziiléi Szervezet, az

SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal €lhet.

1.11. Bélyegzok hasznalata, alairasi jogok
A koltségvetési szerv bélyegzbinek felirata €s lenyomata:
Banki Torpe Ovoda
2653 Bank, Kis utca 1.
Adoészam: 15826594-1-12

Hosszu bélyegzo Korbélyegzo

Banki Térpe Ovoda

2653 Bank, Kis utca 1.

Tel.: 06-30-677-21-23
Addszam: 156826594-1 -12

Az intézményi bélyegzok hasznélatara jogosultak:
e igazgatd

e a helyettesitési rend szerinti megbizott 6vodapedagogus
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A bélyegzoket az irodakban elzérva kell tartani. Hivatalos bélyegzé clvesztése esetén

jegyzdkonyvet kell késziteni és érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni

az Oktatési és Kulturdlis Kozlsnyben. Hivatalos bélyegz készitésére, haszndlatira az igazgatd

adhat engedélyt.

1.12. TORVENYI HATTER

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabélyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 4] életpdlyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi
LII. térvény végrehajtisarol.

A nemzeti koznevelésr6l 32616 2011. évi CXC. tdrvény (Nkt.)

229/2012, (VIIL 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kozneveléstdl szolo torvény
végrehajtasardl (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatérdl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI 1.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyril

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

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtdsarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XTI. 29.) Kormany Rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Térvény a nemdohényzdk védelmérdl

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl sz016 1997, évi XXXI. torvény.
A gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrél szold
149/1997. (IX.10.) korméanyrendelet.

Az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. térvény.

Az dllamhéztartasi torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi elbirdsokrdl

2012. évi 1. t6rvény a Munka T6rvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. térvény a Polgéari Torvényksnyvrdl (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad Aramldséardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésér6l (dltalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és  az
informécicszabadsagrol

10
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o akézokiratokrdl, kozlevéltarakrdl &s a maganlevéltdri anyag védelmérdl sz016 1995. évi
LXVI. torvény

o 2015. évi CCXXIL torvényaz elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
4ltalanos szabalyaird!

e 363/2012. (XIL 17.) Korményrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl

e Oktatisi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodik szdmdra

2. Az intézmény dltalanos adatai
Az intézmény adatai a fenntart6 4ltal kiadott Alapit6 Okirat alapjan

2.1. Az intézmény adatai
Alapité okirat szdma: 3 Kvt. szam( hatérozat alapjin
Térzskényvi azonositd szama:
Az alapitds id6pontja: 2018. 07. 25.
Alapitd neve és székhelye: Bank Kozség Onkormanyzata, 2653 Bank, Hosok tere 11.
Fenntart neve és székhelye: Bank Kozség Onkormdnyzata, 2653 Bank, HOsok tere 11.
Az 6voda (kéltségvetési szerv) neve: Banki Torpe Ovoda
Idegen (szlovak) nyelv{i megnevezése: Trpaslik Skolka
Az dvoda székhelye: 2653 Bank, Kis utca 1.

Az 6voda telephelye: nincs

2.2.Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kizfeladata
A helyi énkormanyzatokrdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 6.
pontja szerint az 6vodai ellétés ellatandé helyi dnkormanyzati feladat.
K.6znevelés

Az évoda a gyermek haroméves kordtol a tankételezettség kezdeteig neveld intézmeny.

2.3. Az intézmény miikodési kore
Az 6voda feladat ellatdsi kotelezettsége elsésorban a Bank kozségben lakéd vagy tartozkodd
6vodas- kort gyermekek nevelésére, iskolai életmédra valé felkészitésére terjed ki. Ezt

meghaladdan iires férohelyeivel a szabad dvodavalasztas érvényesitését szolgalja.

2.4, Ellatandé alaptevékenységek
091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés ellatis miikddtetési feladatai

Az Ovoda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmeény.
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Ovodai nevelés az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja irdnyelveinek alapjin, az Ovoda
Helyi Pedagogiai Programja szerint. Célja, hogy biztositsa az §vod4sok sokoldalii, harmonikus
fejlodését, a gyermeki személyiség kibontakozdsanak elésegitését az életkori és egyé’ni
sajatossaguk és az eltéré fejlodési iitem figyelembevételével. Haroméves kortdl a gyermekek
napkdzbeni elldtdsaval Osszefiiggd feladatok ellatdsa. Halmozottan hatrinyos helyzetii

gyermekek integracids dvodai fejlesztd felkészitése.

Alaptevékenysége, dllamhdztartdsi szakfeladatrend szerinti besorolasa:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellitds miikédtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

2.5.Villalkozasi tevékenység

A kdltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.6. Jogszabilyban meghatarozott alaptevékenysége

A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 4. § 1. pontja szerint

- ovodai nevelés

- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelésli igényli gyermekek &vodai
nevelése — aki a szakért6i és rehabiliticios bizottsag szakvéleménye alapjan: -testi, érzékszervi,
értelmi, beszédfogyatékos, autista, t5bb fogyatékossdg egyiitles eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatckos, a megismerd funkcick vagy a viselkedés fejlddésének tartos és sulyos
rendellenességével kilzd, - a megismerd funkcick vagy a viselkedés fejlédésének sulyos
rendellenességével kiizd.

- nemzetiségekhez tartozdk dvodai nevelése (A Banki Térpe Ovoda szlovak kisebbségi
nevelést folytato kétnyelvii 6voda, és szlovak nemzetiségi nyelvii nevelési-oktatasi feladatokat

is ellat.)

2.7. Iranyité szervének neve, székhelye
Bank Kozség Onkormanyzata
2653 Bank Kis utca 1.

2.8. A munkaltatéi jogok gyakorldsianak rendje
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
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A koltségvetési szerv vezetSje magasabb vezetd beosztasl kozalkalmazott, akit palyazat Gtjan
Bank Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete biz meg hatarozott idore.

Vezetdjének megbizasi rendje:

Az Spalléan miiksds koltségvetési szerv vezetdje a nyilvanos pélyézat Gtjan legfeljebb 5 évre
megbizott igazgat, akit a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. i6rvény 20/B.
§- aban, illetve a 23. §-ban, tovébba a nemzeti kdznevelésrol §z616 2011. évi CXC. tbrvény
67. §-aban foglaltak alapjan Bank Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete biz meg a vezet6i
feladatok ellatdsaval. Felette az egyéb munkaltatéi jogositvanyokat Bénk Kozség
polgarmestere gyakorolja.

Foglalkozisi jogviszonyok:

A koltségvetési szerv dolgozdinak kinevezésére a kozalkalmazottak jogallasarol szOlo 1992.
évi XXXIIL torvény, a végrehajtdsdra kiadott 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet, illetve a

Munka t6rvénykonyvérdl szl 2012. évi 1. térvény rendelkezései az iranyadok.

2.9. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapesolatos eléirdsok
Az intézmény tipusa: 6voda (nevelési funkeidt tolt be)
Az 6vodai csoportok szama: 1

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszdm: 6voda: 25 £6

2.10. A vagyon feletti rendelkezési jog
A feladatellatasat szolgdlé vagyon: Bank Kozség Onkormanyzata a Banki Térpe Ovoda
feladatai ellitisdhoz rendelkezésére bocsatja a tulajdonat képezd 2653 Bank, Kis utca 1. szam
alatti (273 helyrajzi szam() 2.171 m2 teriilet(i ingatlant és az ingatlanban taldlhaté valamennyi
leltari nyilvantartdsban szerepld kisértékd targyi eszkdzt. |
Az intézmény Bénk Kozség 6nkorményzata tulajdona. A koltségvetési szerv miikddéséhez
szitkséges ingd és ingatlan vagyontargyak az alapitd tulajdonat képezik. A koltségvetési szerv
vagyonat a koltségvetési szerv vezetdje milkodieti. Az épiilet csak az alapitd okiratban
meghatirozott feladatok elldtdsra szolgdl. Az intézmény a feladat ellatashoz biztositott

vagyont (ingd, ingatlan) nem értékesitheti, nem terhelheti meg.

2.11. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapfté jogosult megsziintetni. A

megsziintetésrdl az alapitd, hatarozattal dont.
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2.12. A kételez6 szabalyozasok
Az igazgaté felelés az intézmény koliségvetési szervként valé mikddtetésébsl fakadd a
368/2011. (XIL31.) kormdnyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatérozott belsd

szabédlyozésok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

3.1. Az Gvoda szervezeti egység

Igazgatd

/\

ovodapedagbgus

dajka, konyhai kisegit®

Intézménylinkben az alkalmazottak szdma 4 fé:
* 2 {6 6vodapedagdgus- ebbdl 1 {6 igazgatd
e 116 dajka
¢ 115 kisegitd
A szervezeti egységek kizotti kapesolattartas:
A kozvetlen kommunikaciés csatornak megfelelé milikodésének érdekében megbeszéléseket,
magénjellegli beszélgetéscket vagy kotetlen programokat szerveziink, felhasznéljuk az internet,

az elektronikus levelezés eszkbzeit is.

~ 3.2. Az intézmény vezetisége

Az intézmény felelés vezetdje az igazgatd, aki munkdjét munkakori leirdsa, hatélyos
Jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi. Az
intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztast kézalkalmazott, akit palydzat Gtjan Béank
K&zség Onkormanyzatinak KépviselStestiilete biz meg hatdrozott id6re.

A dolgozok — évodapedagogus, dajka, konyhai kisegitd - munkdjukat munkakdri leirdsok,
valamint az igazgato kozvetlen irdnyitdsa alatt végzik. Az igazgatét tdvollétében teljes jogkdrrel
az dvodapedagdgus helyettesiti.

Az intézmény vezetbje az Svodai élet egészére kiterjeds konzultativ, véleményezd és

javaslattevd joggal rendelkezik. Az intézmény vezetbje évente minimum hédrom alkalommal,
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illetve szikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az igazgatd a
megbeszéléseket elokésziti és vezeti. Az intézmény vezetSje a belsd ellenbrzési szablyzatban

foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellat,

3.3. Az intézmény dolgozdi
Az intézmény dolgoz6i a mindenkori hatalyos jogszabélyok alapjan kdznevelési foglakoztatott
jogviszonyban és az Mt. hatélya ala tartozé jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok a
fenntarté 4lial engedélyezett 1étszimhatdron belil. Az intézmény dolgozoi, munkajukat

munkakori lefrdsaik alapjan végzik.

3.4. Az igazgato
Feladatai:
- nevelbtestiilet vezetése
- a neveld és oktaté munka irdnyitdsa és ellenbrzese
- a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkésziidse, végrehajtééuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése
- a nevel&testiileti és alkalmazotti kozdsség értekezleteinek cldkészitése, vezetése
- a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, sziilsi szervezettel valé egylittmiikddés
- a nemzeti megemlékezések, dvodai és bilcsédei innepek munkarendhez igazodd, mélid
megszervezeése
- a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa
- a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitsa
- az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan igyben, amelyet
jogszabaly, kizalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
- rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejli értesitése mellett — ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikédtetése nem lehetséges (iddjaras,
jarvany, természeti csapds, elhdrithatatlan ok}
- a jogszabdlyban el8irt egyeztetési kotelezeitség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatésara, élet- és munkakdrillményeire vonatkozd kérdésekben
- az intézmény killsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetbségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy alland6 megbizast
adhat

- a jogszabalyban éltal a vezetd hatiskorébe utalt ¢s 4t nem ruhézott feladatok ellatasa
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- az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitisa
Az igazgatd at nem ruhédzhato hataskéred:
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat
- dint az intézmény miikédésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe
- egyczietési kotelezettség terbeli az alkalmazottak foglalkoztatisdra, &let- és
munkakdrilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
Felelos:
- a szakszer(i és torvényes miksdésért
- az ésszerli €s takarékos gazdalkoddsért
- a pedagdgiai munkaért
- a gyermek- ¢€s ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
- a neveld- €s oktatomunka cgészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért
- a gyermekbalesetek megeldzéséért
- az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviseletéért, azon Ichet8ségek figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti, vagy 4llandé megbizast adhat
- a kdzoktatasi informdcios rendszerrel kapesolatos tdjékoztatasi feladatokért
- a pedagogusok és kisgyermeknevel8k tovabbképzésének megszervezéséért
- a pedagbgusi kdzéptavi tovdbbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért
- a jogszabalyok éltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatdsaért.
3.5.A helyettesités rendje
Az 6voda nyitvatartdsi idején beliil, 8:00 - 15:00 6ra kozott az igazgatének vagy helyettesének

az 6vodaban kell tartézkodnia.

Vezet6 helvettesitése:
A magasabb vezetdt (igazgatot) akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld

kizdrolagos hatdskirében, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozo tigyek kivéielével — teljes
feleldsséggel az dvodapedagégus helyettesiti. Az igazgaté tartds tavolléte esetén gvakorolja a
kizérélagos jogkorként fenntartott hatiskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb

kéthetes, folyamatos tivollét — ide nem értve az évi rendes szabadsagot.
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Amennyiben magasabb vezetd évi rendes szabadsiga alatt nem elérhett (pl. kiilfoldon
tartézkodik vagy egyéb ok), Ggy a kizérdlagos jogkdrként fenntartott hataskoroket is az

bvodapedagdgus gyakorolja.

Alkalmazottak helvettesitési rendje

Az alkalmazott betegség, vagy egyéb ok miatt tavol maradni kényszeriil munk4jabol, err6l ugy
kételes tajékoztatni az intézmény vezetdjét vagy vezet$ helyettesét, valamint évodapedagogus
esetében - a vele egy csoportbén dolgoz6 pedagdgust, pedagdgiai munkit segitd illetve
technikai dolgozé esetében - a kdzvetleniil vele egyiitt dolgozé munkatarsat, hogy
helyettesitésérdl idben gondoskodni lehessen.

Az 6voda dolgozéi mulasztdsukat igazoljak.

Az intézmény zavartalan milkddése érdekében a szabadsag, betegség, vagy egyéb
alkadélyoztatas esetén a megfeleld helyeitesitést meg kell szervezni.

A helyettes feleldsséggel tartozik a munkakdri lefrasnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. Feleldssége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A technikai dolgozok helyettesitésérdl az igazgatd dént.

3.6. A kiadmainyozas szabalyai
Az intézmény kiadmanyozési joga az igazgatdt illeti meg.
Az intézmény nevében aldirdsra az igazgato jogosult, akadélyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozéan — alafrasi jogot gyakorolhat az 6vodapedagégus.
Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazds alapjdn megbizott igazgatd is
gyakorolhatja.
Az 4truhdzott jog gyakorléjanak az alairds eldtt az igazgatdt tajékoztatnia kell. A kiadméanyozott

iratnak tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, székhelyét
e ijktatd szamot

o iigyintéz6 nevét

e tigyintézés helyét, idejét

o alaird nevét, beosztisat

s korbélyegzd lenyomatat
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4. Az intézmény kozosségei, kapcsolatai egymassal és az intézmény

vezetésével

4.1. Az é6voda kozossége

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozdi, a sziilbk és a gyermekek alkotjak.

4.2. Az 6voda dolgozéi
Az 6voda dolgozbi a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan kdznevelési foglalkoztatott
Jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, és az Mt. hatdlya ald tartozé munkavallalé a
fenntartd 4ltal engedélyezett 1étszdmhataron beliil. Az 6voda dolgozéi munkajukat munkakéri

leirasaik alapjan végzik.

4.3.Az alkalmazottak kézossége

Az O6vodai alkalmazottak: pedagégusok, dajka, konyhai kisegité. Az alkalmazottaink
kozbsségét az 6voddban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglakoztatott alkotja. Az
imtézmény dolgoz6it az igazgatd nevezi ki. Feladataikat munkakori leirésaik alapjan végzik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgaté hivja dssze minden esetben, ha ezt a jogszabaly
cléirja, vagy az intézmény egész milkodését érintd kérdések targyaldsakor. Az éves
munkatervben rdgzitettek alapjan két alkalommal tartunk munkatrsi értekezletet, ahol
megvitatdsra keriilnek az 6voda valamennyi alkalmazottjat érinté tigyek, valamint az igazgatd
tajékoztatja a dolgozékat a soron kévetkez0 feladatokrél. Az értekezletrdl jegyzékonyv késziil.
Az alkalmazotti kozosség értckezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagégusok,
valamint a neveld-oktaté munkat kézvetleniil segitd dajkék, az élelmezésvezetd és a technikai,
kisegit6 dolgozok egytittmiiksdését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani a kozoktatdsi torvényben meghatirozott fenntartéi
dontések elézetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatinak megvaltoztatdsaval, nevének megéllapitdsaval, kéltségvetésének meghatdrozaséval

¢s modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak

4.4. A nevelok kozossége

A nevelbtestiilet:

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozo szerve.
A neveldtestlilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus-munkakért betslté alkalmazottja,

valamint a neveld és oktat6 munkdt kozvetleniil segitd felsSfokn iskolai végzettségli
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alkalmazottja. Az dvoda nevelétestiilete a nevelési kérdésekben, az 6voda miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a kdzoktatési térvényben és mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként véleményezd és javaslattevs jogkdrrel rendelkezik. A
neveldtestillet véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa:

A nevelbtestiilet a kézalkalmazotti tandcsra ruhdzza az dvodapedag6gusok kiilon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatosan a kozoktatasi torvényben meghatdrozott véleményezési joglkorét. A
véleményezés gyakorldsirdl a kdzalkalmazotti tandcs a kovetkezé nevelbtestiileti értekezleten
ad szdmot. A neveldtestiilet nem ruhdzhatja it az elfogadéssal kapcsolatos dontést a nevelési

program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hézirend esetében.

A nevelétestiilet milkodésére vonatkozé éltaldnos szabéalyok:

e A nevelbtestiilet dontési, véleményezési €s javaslatiételi jogkorrel rendelkezik.

e A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

e A nevelStestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id§- ponttal az 6voda vezetbje hivja dssze.

o Az igazgat6 a rendkiviili neveldtestilleti értekezlet tsszehivasardl a napirend 3 nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

e A rendkivilli neveldtestileti  értekezlet — Osszchivdsdnak — nevelStestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges. Az értekezletet foglalkozdsi idtn kiviil a kezdeményezésétdl
szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni. )

A nevelétestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatdsaval kapesolatos rendelkezések:

A neveldtestitleti értekezletet az igazgatd késziti eld. A nevelbtestiilet frisos eldterjesztés
alapjan targyalja

- a Pedagbgiai Program és médositésa elfogadésat,

- az SZMSZ, valamint médositasa elfogadasat,

- a Hézirend elfogadésat,

- a nevelési év eltkészitését, a munkaterv elfogaddsat,

- az 6voda éves munkdjanak értékelését, egyéb atfogé elemzéseket, értékeléseket,

beszamolok elfogadasat.
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- az Htéves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasat,

- az igazgatdi palydztatishoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasat,

- a nevelétestiilet véleményének kikérésére a vezetd helyetics megbizasa, ill. a megbizds
visszavonasa elStt, az Ovodapedagdgusok kiilon megbizésa el6tt, nevelési tandcsadd vagy a
szakeértdi és rehabilitacids bizottsdg megkeresésére a hetedik évet betsltstt gyermek Gjabb
nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasat, jogszabalyban meghatarozott
esetekben.

Ha a nevelbtestiilet egyszerd sz6t5bbsé ggel hozhatd dontésekor szavazategyenlbség keletkezik,
a hatérozatot az igazgatd szavazata dénti el. A nevelStestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszivegezni €8s sorszamozva nyilvantartasba venni. A jegyzdkonyv hitelesitésére az
értekezlet két tagot valaszt.

A nevelStestiilet alklcor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit egyszer
8z6t6bbséggel hozza.

Az igazgatbi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a nevelétestiilet
kétharmadénak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének hatdrozatképességéhez az dvodaban
dolgozdk kétharmadénak jelenléte szitkséges. A hatdrozatképesség meghatirozésakor
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kizalkalmazoiti jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) titkos szavazdssal hatdroz egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A vezetdi megbizassal kapcsolatos vélemény nyilvanos:

Az igazgatdi megbizdsra benyujtott palydzat, a pélyédzattal kapcsolatosan — a Kt. alapjdn
véleményezésre jogosultak éltal kialakitott vélemény, a vélemény kialakitisdval kapesolatos

szavazas eredménye kozérdekbd! nyilvanos adat, amelyet nyilvanossigra kell hozni.

4.5, 8ziiléi Szervezet
A sziil6k az dvodaban a jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézményt
mukddését, munkdjat érintd kérdésckben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd Sziiléi
Szervezetet hozhatnak 1étre.
- A SzUloi Szervezet dént sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasérol,
tisztségviseldinek megvalasztasdrol.
- Az 6vodai szintll sziildi kozosség vezet§jével az igazgatd, a csoportszintii igyekben a
csoport sziildinek képviseldjével az dvodapedagdgus tart kapcsolatot.

A Sziiléi Szervezetnek véleményezési joga van a Hazirend és a GDPR elfogadésaban.
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4.6. Erdek-képviseleti forum

Az intézményben a vele jogviszonyban allék és az ellatott gyermekek érdekvédelmét szolgald

érdekképviseleti forum miksdik a Gyvt. 35. §-dnak megfeleléen. Az érdekképviseleti forum

miiksdési feltételeit az igazgatd biztositja.

5. Informaciéaramlas

Célja: az alkalmazotti kozsség tajekoztatasa.

A hatékony informaciéaramlds egyik feltétele a belsd kommunikécids csatorndk mikddietése

és allando fejlesztése, a szervezeti kultlra erGsftése, fejlesztése. Mindamellett fontos még, hogy

biztositva legyen a dolgozékat érinté barmilyen informacié teljes kord nyilvanossa tétele és

hozzaférhetdsége.

Intézményen beliili informacidaramlds az alkalmazottak felé:

Feladat Mobdszer Eszkdz Felelos Hataridd
A nevelGtestiilet T4jékoztatds | Faligjsag a Igazgatd, felel§sok | Folyamatos
tagjait érintd szdban, neveldi
altalanos irisban szobédban
informaciok,
adatok
kozlése
Munkatarsi Megbeszélés, | Jelenléti {v, Igazgato, Evente 2x
értekezlet beszamolas, | JegyzOkonyv, illetve
szervezése tajékoztatas intézményi sziikség
dokumenticié szerint
Ovodan beliili informaciédramlas a szilldk felé
Feladat Modszer Eszkoz Felelds Hataridé
Ovodank PR tevékenység | Bemutatkozd Igazgato, Aktualis
ismertetése anyag id6épont
Sziil6i Beszélgetés Meghivok, Csoport Evente 2x (1
értckezletek kifras a dvodapedagdgusai | Bsszevont az
falitjsagon, 1j gyermekek
kéz6sségi oldal sziileinek)
pedagdgiai
program
Fogaddodra, Megbeszélés, Fejlédési napld, | Csoport Igény szerint
csaladi tajékoztatas" gyermekmunkdk | évodapedagogusai
beszélgetes
szervezése
Havi programok Trasbeli Csoport Csoport Havonta
kifrasa tajékoztatas falinjsag, dvodapedagdgusai
koz8sségi oldal
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csoportja
Napi kifrdsok Trasbeli Csoport Csoport Naponta
tajékozta- falifijsag dvodapedagdgusai
tas

6. Az intézmény miikodésének rendje

6.1. Nevelési év rendje
Az intézmény hétfotél péntekig tarté Stnapos munkarenddel, egész éven 4t, folyamatosan
mukddik.

(Eltéré akkor, ha az finnepek miatt a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.)
Miikddése a fenntarté altal meghatirozott nyéri zarva tartés alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
intézmény sziikség szerinti felajitasa, karbantartisa, valamint a nagytakarits.

Az intézmény nyari zdrva tartdsirél legkésdbb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrél

(egy nevelési évben maximum 5 nap) legal4bb 7 nappal a zérva tartast megelézéen a sziildket
tajékoztatni kell. A nyitvatartési id6: napi 10 dra, reggel 7 ératél 17 éréig.

Az O6vodapedagbgusok heti véltisban délel6tti, ill. délutini miliszakban dolgoznak.
Akadélyoztétés esetén a gyermekek fogaddsanak megszervezése érdekében kotelesek az
igazgatot értesiteni.

Ha a sziilé nem jon a gyermekért, 17:00-17:30 ora kozott megkisérelhett az elmaradds okanak
kideritése. A sziil6 év elején frdsban nyilatkozik arrdl, kik azok a személyek, akik gyermekét -
az 6 tdvolmaradésa esetén az intézménybdl elvihetik.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsi id6t6] valé eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

6.2. Az alkalmazottak munkarendje
A pedagbgusok munkarendje:
A heti térvényes munkaidd: 40 6ra, mely a kételezd Oraszdmbdl és a nevelSnmmunkaval
Bsszefiiggd feladatok ellataséhoz sziikséges id6bo] 4ll.
- az 6vodapedagdgusok heti kitelezd 6raszama: 32 éra

A nevelbdmunkét kdzvetleniil segitd és egyéb munkakérben dolgozdk munkarendje:

Az intézményekben nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott dolgozék széma 28, heti
torvényes munkaidejitk: 40 6ra.
Az intézményben nem pedagdgus munkakérben dolgozék munkarendjét a Jogszabaly

betartdsdval az igazgat6 allapitja meg az intézmény zavartalan miiksdése érdekében.
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Az intézmény dolgozéi csak indokolt esetben, az igazgato engedélyével hagyhatjdk el az
intézmény. A dolgozék munkakezdéskor munkara készen kotelesek megjelenni  az
intézményben. Tavolmaraddsukat kotelesek minél elSbb telefonon vagy személyesen
bejelenteni.

Az alkalmazottak tdvolmaraddsanak az igazoldsa.

Az alkalmazottaknak a munkabél valé tivolmaradasat a munka megkezdése eldtt, a lehetd
legkorabban, elézetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen
szakszer(i helyettesitésérol.

Az évodapedagbgus szakszerli helyettesitésének érdekében a csoportnapldét naprakészen az
intézményben kell fartani.

Betegalloméany ideje alatt az orvos altal kidllitott, a hidnyzasra vonatkozd igazolasokat

kézhezvétel utan haladéktalanul el kell juttainia az igazgatonak.

6.3. Gyermekétkezteiés
Az étkezési téritési dijjal kapcsolatos tdmogatasi formdkrél a nevelési év elején sziiloi
értekezleten thjékoztatjul a sziildket. Amennyiben a gyermeket Stkezesi téritési dijkedvezmény
nem illeti meg, a sziild teljes téritési dijat kételes fizetni. Ha a sziild gyermeke étkezésécrt
téritési dijat nem fizet, aldirasaval rendeli meg az étkezést az ebéd- megrendelés iddpontjaban.
A rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsrd] kapott hatarozatot a sziilének be kell mutatnia
illetve azok megsziinését jelezni kell. A rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsrél csak a
hivatalos értesitést tudjuk elfogadni, mely alapjén a téritési dijkedvezmény érvényesithetd. A 3
vagy tobb gyermek, valamint a tartés beteg gyermek esetén 50 %-os étkezési téritési
dfjkedvezmény érvényesitheté. Amennyiben az eltartott gyermekek szdmaban valtozas all be,
{rasban sziikséges a valtozast bejelenteni.
A gyermek ételérzékenységérdl a sziildnek nyilatkoznia kell, a sziilé kérelme és a szakorvosi
javaslat alapjén szetvezi meg az 6voda a gyermek eltcr0 étkeztetését.
Az étkezés lemonddsihoz a gyermek hidnyzésa esetén a sziil6 koteles a tadvolmaradas okat és
véarhat idétartamét bejelenteni telefonon vagy személyesen, délelétt fel 10 oraig.

fitkezési térftési dij hatralék a kovetkezd havi étkezés megrendelésnél keriil rendezésre.

6.4. Gyermekek felvételének, felvétel megsziinésének rendje, igazoldsok rendje

6.4.1. Ovodai felvétel rendje
Az évodéaba a gyermekek felvéicle, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratds

pontos idejét a hatarid6 elStt legalabb 30 nappal nyilvanossagra hozza az igazgato, a helyi
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szokasoknak megfelelden (plakat, honlap). A felhivésban kiilon ki kell térni a harmadik életévet
betoltott gyermekek kotelezd dvodai beiratisara is.

A harmadik életévét betoltott gyermeket a sziild kételes befratni, illetve az 6voda kételes
felvenni az dvodai nevelési év elsd napjatdl. Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon 1étre.
A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatél gyakorolhatja.

Az 6vodai befratdshoz sziikséges okmanyok: a sziilé személyazonossigot igazold irata, a
gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata, TAJ kirtydja, lakcimkartysja.

Az 6voda elsbdlegesen a korzethatdron belill lakd, illetve tartdzkod4si hellyel rendelkezé
gyermekek felvételét biztositja. Ovodank felvételi korzete a fenntartd jovahagyasa alapjan
alakul. A gyermek felvétele vagy atvétele més Gvodabél jelentkezés alapjan folyamatosan
torténhet a nevelési év kdzben az iires féréhelyek fiiggvényében. Az dvodakdteles gyermek
dtvétele mas ovodabdl a beiratkozaskor leadandd ,,érteéités ovodavaltozasrél”  cimil
dokumentummal trténik.

Az dvodai felvételi, tvételi kérelem, vagy az iskolai életmddra felkészit6 foglalkozédsokon vald
részvételi lehetdség elbirdsard! irasban kell értesiteni a sziil6t és az elézd 6voda vezetdjét.

A jelentkezés részben (vagy teljesen) torténd elutasitdsar6l az Gvoda vezet(jje hatérozat

formajaban dont, annak alaki és jogi szabélyozottsdga figyelembe vételével.

6.4.2, Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol
A szil6 - targydv 4prilis 15. napjdig benyijtott - kérelme alapjan a gvermek jogos érdekét szem

elétt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl felmenthetd, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Kiildnds méltanylast érdemld esetben Gjabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek &t6dik életévét betolti.
A tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetén a kérelem aprilis 15. napja utan is benydjthato.
Tartds gydgykezelés alatt al16 gyermek esetén a szakorvos rendelhetd ki.

A kotelezd 6vodai nevelés aldl felmentett kisgyermek esetében a sziild a nevelési év kdzben
kérheti kisgyermeke 6vodai felvételét annak érdekében, hogy a kisgyermek részt vehessen az
ovodai foglalkozason.

Sziinetel az dvodai jogviszonya annak, aki dvoddba jardsi kitelezettségét kiilfldsn teljesiti, a

sziild ltal bejelentett naptdl.

6.4.3. Az dvodai elhelyezés megsziinése
Az dvoda a nyilvantartasdbdl torli azt a gyermeket, akinek ellatdsa a jogszabalyok szerint

megsziint. Megszinik a gyermek 6vodai elhelyezése
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- ha a gyermeket masik évoda dtvette, az dtvétel napjan,

- ha a sziilé irdsban bejelenti, hogy gyetmeke kimarad, a bejelentésben megjelslt napon,
- ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

- ha a gyermek a jogszabdlyban meghatérozotinal igazolatlanul tiznél tGbb napot van
tavol az 6vodai foglalkozasokrél, miutdn a szillét legalabb kettd alkalommal irdsban

figyelmeztette az igazgatdje az igazolatlan mulasztés kovetkezményeire.

A fentiekben foglaltak nem alkalmazhaték, ha a gyermeket a gyAmhat6sag intézkedéscre vették
fel az 6vodaba, ha hatranyos helyzetii, ha kiteles 6vodai nevelésben részt venni. A gyermek
4vodai jogviszonyénak megsziintetését a sziilének irdsban kell kémie az dvoda vezetdjétol,

tavozas esetén az , értesités 6vodavaltozasrdl” cimil dokumentum keriil kitdliésre.

6.4.4. Beiskolazas 6vodai feladatainak eljaras rendje
A gyermekek beiskolazasat mindenkor érvényes torvényi szabalyozas és a gyermek fejlédési

mutatoi hatirozzdk meg. A gyermek, ha elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget,
legkorabban, abban az évben, amelynek augusztus 31 napjéig a 6. életévét betdlti, legkésdbb,
amelyben a 8. életévét t5lti, tankdtelessé valik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd
szerv (Oktatasi Hivatal) dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai nevelésben
vehet részt. A kérelmet legkésébb az iskolakezdés évének janudr 18-dig nyhjthatd be.

A tankdteles kord gyermekekrdl az 6voda szakvéleményt allit ki. A logopédus és fejlesztod
pedagbgus a gyermekek képességfelmérs szirdvizsgalatat (5 éveé és tankoteles korban) a sziild
(gondviseld) beleegyezd nyilatkozata alapjan végzik el. A tankoteles kort gyermekeknél
nevelési év elején a logopédus logopédiai vizsgilatot, a nevelési tandcsadd szakembere
részképesség szlirdvizsgalatot végez. A vizsgalatok eredményével kapcsolatban fogadd orat

biztositanak a sziil6k részére.

6.4.5. A gyermekek tavolmaraddsira vonatkozo rendelkezések
A sziils gyermeke tivolmaradasdt, ha az eldre nem lathato, azt a tavolmaradas elsé napjan

lehet8leg 10.00 6rdig be kell jelenteni, valamint azt, hogy valésziniileg hany napot lesz tavol.
A gyermek betegsége miatti hinyzdsat az orvosi igazolassal igazolja a sziil6. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a tavollét pontos id8tartamét. Amennyiben a sziilé tervezett tavollét miatt
(iidiilés, kiilfoldon vald tartézkodas, stb.) nem kivanja gyermeke szdmara az &vodai ellatast

igénybe venni, az intézmény vezetdjének elére, frasban kell nyilatkoznia a tavollét okardl,
idejérdl.
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Ha a gyermek tdvolmaradédsit nem igazoljdk, a mulaszids igazolatlan. Ha a gyermek 1-2 napot
hianyzik, és ezt a sziilgk clore jelzik, akkor a szdbeli igazolast is el kell fogadni. Janius 15-t&]
augusztus 31-ig a szobeli igazoldsokat elfogadjuk. A gyermek ovodai tivolmaraddsat a
toglalkozast tarté dvodapedagégus kateles napra készen vezetni az 6vodai mulasztasi naploban
¢s a hénap elteltével dsszesiteni. Ha a gyermek hatésagi intézkedés miatt nem tudott részt venni
az oOvodai foglalkozason, az err8l szdl6 igazoldst 3 napon beliil be kell mutatni az
dvodapedagdgusnak.

Ha a gyermek az 5t6dik életévét betdltstte és egy nevelési évben 10 napnal igazolatlanul tébbet
mulaszt, az 6voda vezetbje értesiti a gyermek tényleges tartdzkoddsi helye szerint illetékes

gyamhatésagot, az altalanos szabalysértési hatdsaglként eljard kormanyhivatalt.

7. A pedagégiai munka belsd ellendrzése

A pedagégiai munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.
A pedagogiai munka belsé ellenbrzésének célja:
* az esetlegesen eléforduld hibdk mielébbi feltdrdsa, majd a feltirdst kivetd helyes
gyakorlat megteremtése,

» apedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

7.1. A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények

* fogja it a pedagdgiai munka egészét,

¢ segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalt ellatasét,

¢ a foglalkozdsokkal szemben tdmasztott kvetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagbgus dltal elért eredményeket, Sszténdzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes pedagdgiai munka legeélszer(ibb, leghatékonyabb ellatdsat,

* a Sziildi Szervezet észrevételei kapesén elfogulatlan ellendizéssel segitse a megfelels
pedagdgiai médszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitse elé a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a killonféle szintl vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat, hatékonyan miikédjon a megel6z6 szerepe.

7.2. Ellendrzési terv
Az ellendrzési tervet az igazgat6 késziti el, mely a munkaterv része.

Az ellentrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
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o fteriileteit
e mobdszereit
o ltemezését.
Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgaté dont. Rendkiviili

ellenérzést kezdeményezhet a Sziiléi Szervezet is.

7.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szbbeli beszdmoltatas

o irasbeli beszdmoltatas

o értekezlet

o foglalkozés litogatasa

e speciélis felmérések, tesztek, vizsgélatok

e az 6vodas gyermekekkel készitett iskolaérettségi tesziek eredményeinek elemzése

o agyermekeket dtvevd iskolakbol érkezd visszajelzések vizsgéilata.

7.4. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

e az dvodapedagbgusok munkafegyelme

e az 6vodapedagégusok szakmai felkésziiltsége

e anevelémunkéhoz kapesolédd adminisztracio

e acsoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekordcidja

e az 6vodapedagogus — gyermek, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

s anevelbmunka szinvonala

e amunkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
Az igazgaté minden évodapedagdgus munkajit legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
sordn. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagégussal ismertetni kell, aki arra
frasban észrevételt tehet.
A neveldsi év, zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellenbrzésének
eredményeit, illetbleg az ellenérzés altaldnosithaté tapasztalatait, megéllapitva az esetleges

hidnyossdgok meg- sziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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8. Az intézménybe valé belépés és benntartézkodds rendje

8.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje és a
munkavégzés dltalinos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atsltdzve, annak
¢rdekeben, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.
A munka- és pihendidé |
Munkaidé: a munkavégzésre eldirt idé kezdetétdl, annak befejezéséig tartd idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddd elokészits és befejezd tevékenység tartama.
Elékészité vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a munkavallal$
munlakoréhez kapesoldddan, szokds szerint és rendszeresen, killén utasitas nélkiil koteles
elvégezni, tovabba munkaidejének letelte utini 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit szertri
rendnek megfeleloen elhelyezze.
A teljes napi munkaidd: napi 8 ora (dltalanos teljes napi munkaidd). Az évodapedagbgusok
kételezd Oraszama: 6,5 éra. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, csalddokkal torténé programok stb.) a
pedagogus kotelez6 Ordjanak letSltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet a 40 éras
munkaidejének terhére.
Nem munkaidé: a munkavéllalé lako- vagy tartézkodési helyérdl, a tényleges munkavégzés
helyére, valamint a munkavégzés helyérdl, a laké- vagy tartézkodasi helyére i6rténd utazas
tartama.
Munkabol valé tavolmaradas jelentése: a dolgozd a munkéabdl vald rendkiviili tdvolmaradast,
illetve annak okt lehetbleg egy nappal elébb, de legkéssbb az adott munkanapon 7 éraig
kételes jelenteni az igazgatonak hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Az évoda alkalmazottai munkaidSben csak kiilénleges siirgds esetekben, vezetsi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
Az 6voda dolgozoi munkaidd beosztisukat, az Gvoda vezetSjének engedélyével a csere
lebonyolitasanak médjanak megjelslésével cserélhetik csak el.
A munkavégzés altalanos szabalyai: az 6voda dolgoz6i munkdjukat, megfeleld szakértelemmel
¢s gondossaggal, a munkdajukra vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitdsok (munkakori leirs)

¢s szokasok (etikai kddex) szerint végzik.
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8.2. A belépés és benntartozkod:is rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartézkodasa a kdvetkezbk
szerint torténhet:
o [iilon engedély és felligyelet nélkiil, illetve

o kiilén engedély és feliigyelet mellett.

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil

Tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy arra
az id6tartamra, amely:
o a gyermek érkezéskor: a gyermek atdltoztetésére és Ovodapedagbgus feligyeletre
atadasara, valamint a kisérd tavozasara,
e a gyermek tavozisakor: a gyermek dvodapedagégustol, kisgyermeknevel&tdl valo
tvételére, atoltdztetésére, valamint a tdvozasra szilkséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi a hézirendben meghatérozott rend szerint
tartanak tigyeletet.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
o 2 sziildnek, gondviseldnek a sziil8i értekezletre vald érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,
o a7 intézményben miikodé szervezetek (sziildi szervezet) tagjainak a tevékenységiik

gyakorlasa érdekében tSrténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilsn engedély és feliigyelet mellett
Tartézkodhat az intézményben:

e agyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe, valamint,

¢ minden méas személy.
A kiildn engedélyt az igazgat6tél kell kéri. Csak az éltala adott szobeli engedély, és szitkség
szerint egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
A gyermekeket kisérd sziildk kivételével, az 6voddval jogviszonyban nem 4il6 személyek
hivatali idében teh4t az igazgaténak jelentik be, hogy milyen iigyben jelennek meg az
intézményben.

o A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos litogatds az igazgatéval
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tortént egyeztetés szerint torténik.
* Az bvodai osoport €s foglalkozdsok latogatdsat mds személyek részére az igazgatd

engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

9. Lelkiismereti és vallisszabadsig

Pedagogiai Programunkban biztositjuk a valldsi és vildgnézeti semlegességet: Snkormanyzati
intézményként nem vagyunk clkdtelezettek egyetlen vallds vagy vildgnézet mellett sem. Az
ovoda programja, miikidése, tevékenysége és irdnyitdsa valldsi és vildgnézeti tanitdsok
igazsagardl nem foglal 4ll4st.

Ugyanakkor, tiszteletben tartjule a sziilSknek azt a jogit, hogy vallisi és vilagnézeti
meggybzddésiiknek megfelels nevelésben részesiilhessenek gyermekeik. Nevelési idén kiviil,
az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve, a sziilsi igények
alapjan — lehetévé tesszilk, hogy a gyermekek fakultativ hit- és vallasismereti oktatisban

vegyenek részt.

10.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolisaval

kapcsolatos feladatok

Jogszabaly alapjén az egész neveldsi év folyamén az intézmény fellobogézasa kotelezd!

10.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az tnnepélyek, megemlékezések rendje évenként isméiléds jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatirozasra.
Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapesolatos feladatokat

¢s felelésdket a nevelétestiilet az §ves munkatervében hatarozza meg.

10.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
Az 6vodaban megrendezendd tinnepek, {innepélyek azt hivatottak szolgalni, hogy a kdzosség
hétkéznapjait szebbé, kiemelkedbvé tegyék.
Unnepeink az éves munkatervben keriilnek megtervezésre, és az 6voda hagyomdanyainak
megfelelden, illetve a partneri igényeket kiclégitve a sziilék szdméra nyitottak, vagy zartak. A
hagyoményépolas elsésorban a neveldtestillet feladata, mely tagjai kozremikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanal.
A hagyomanyapolds eszkdzei:
- linnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,
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egyéb sport versenyek,

egyéb eszkdzok

Az intézmény hagyomdnyai érintik:

az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
a feln6tt dolgozdkat,

a sziilBket,

a kordbban az intézményben elldtott személyeket, esetleg

a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyoményépolas érvényesiilhet tovabba az intézmeény:

jelkép hasznalatdval

gyermelkek tinnepi viseletével,

ernr

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok &polésan tl Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok 4polasarol, megbrzésérdl is.

10.3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés (irinyado)

Az iinnepély, megemlékezés neve idépontja
Mikulasvéras December
Adventi késziil6dés, Karadcsonyi linnepség December
Farsang Februar
Mire. 15. megemlékezés Marcius
Husvét Marcius vagy Aprilis
Anyék napja Majus
Janius

Evzér6, ballagas

10.4. Az intézmény hagyomanyapolisa kirébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvény (hozzavetdleges)
idépontja

Sziireti vigalom

Szeptember
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Marton napi felvonulds November

Nemzetiségi nap Nyar

A felndtt kdzdsség hagyomianyai:
- karacsonyi tinnepség

- pedagdgusnap

- kirdndulas

- névnapok megiinneplése

11. A kapcsolattartis rendszere

11.1. A vezet6k és a sziil6i kiziosség kozdtti kapcsolattartas
A sziill6k az intézményben a Ktv.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
¢rdeleében Sziili Szervezetet hozhatnak 1étre / Ktv. 59. § (1) bekezdés /.
Az intézményi Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.
Az 6vodai csoport sziiléi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. A
gyermekesoport sziili kozdssége képviselSket valaszt (2 £6t), 6k alkotjik a Szilldi Szervezetet,
¢lén a megvalasztott elndkkel.
A sziilsk és a pedagégusok kozott a nevelési feladatok &sszechangoldsa, az intézmény
szabalyzatainak és programjénak megismerése érdekében a kapesolattartdsra, tajékoztatasra
vonatkozd formdkat és szabalyokat az 6voda Pedagégiai programja (PP) és az 6voda Héazirendje
- rogziti. Az intézményi szintli Sziiléi Szervezettel az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a
csoport sziildi kozosségének képviseléivel az 6vodapedagdgus, valamint az dévodapedagdgus
 teriiletét meghaladd Ggyekben a fent emlitett vezetdk tartjak a kapesolatot.
A csoportokban megvalasztott Sziil6i Szervezet tagjainak nevét, a megalakulasuk idSpontjat a
gyermekcsoportok sziil6i értekezletének jegyzékonyvei tartalmazzdk. A szill8k kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat — az SZSZ elnok segitségével juttatiak el az 6voda vezetdjéhez.
A z dvodai Sziil6i Szervezet:
a) Az igazgatd az Gvodai SZSZ vélasztmanyait, és annak vezetSit legaldbb évente
minimum keit6 alkalommal tajékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérl, az 6vodaban

folyé nevelSmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrsl.
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b) A Vilasztmany elndkeivel az igazgatd, akadélyoziatésa esetén az Gvodapedagdgus tartja
a kapcsolatot.
c) Az 6vodai SZS7Z valasztmanyi értekezlete akkor hatérozatképes, ha azon az

érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

d) A Vilasztmény dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6t5bbséggel hozza.
e) Az 6vodai SZSZ vélasztmanyénak tagjai/elndke tandcskozasi joggal részt vehetnek a

nevelbtestiileti értekezleten. Az Gvodai és bslcsddei SZSZ vélasztmanyanak elndkét meg kell
hivni a neveldtestiileti értekeziet azon napirendi pontjainak térgyaldséhoz, amely ligyekben
jogszabély, vagy az Banki Torpe Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, a sziildi
munkakdzosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont frasbeli
anyagénak 8 nappal kordbbi atadésaval térténik.

) Az egyiittmi(ikodés és kapcsolattartas soran az igazgatd feladata, hogy az 6vodai SZSZ
jogainak gyakorldsahoz sziikséges informacidkat, adatokat, dokumentumokat az intézmény az
dvodai SZSZ részére biztositsa.

g) Véleményezési joginak gyakorlasa keretein beliil a Pedagégiai Program megtirgyalasa
elstt, az igazgatd - vagy az éltala Kijelolt évodapedagégus - koteles tajékoztatast adni a
programrél.

h) Az 6vodai SZSZ feladata, hogy élien a jogszabély, és az intézmény belsd
szabalyzatajiban megadott jogositvinyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény
hatékony miikodését. Tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a
mindségfejlesztd tevékenység eredményességet.

i) Az 6vodai SZSZ joga, hogy az 6voda Hazirendjének elfogaddsakor a Nevelotestiilet

Hsszehivasat kezdeményezze.

Az 6vodai Sziili Szervezetei dontési jogot gyakorol:

a) sajat miikodési rendjének kialakitdsa sordn
b) a munkatervének elfogadéasa sordn
c) a tisztségviseldinek megvalasztasa sordn

A Sziili Szervezet képviselete (valasztmany):

Megéllapitdsairdl téjékoztatja az igazgatot, a nevelbtestiiletet és sziikség szerint a fenntartot.
A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tijékoztatdst kérhet az intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozé ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet

aneveld- testiilet értekezletein.
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Véleményezési jogot gyakorol az évoda aldbbi szabdlyzata elfogaddsa sordn, illetve az
intézmény mlikddését érintd alabbi esetekben:
e a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat elfogadasa és annak médositisa
» az dvoda éves munkatervének és beszamol6janak clfogadésa
e agziilbket anyagilag érint tigyek
e asziiloi értekezletek napirendjének meghatirozasa
e hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatirozésa
» agyermekek nagyobb csoportjat érintd minden tigyben.
Az dvodai Sziiléi Szervezet egyetértési jogot gyakorol:
e az o6vodai dokumentumok nyilvinossa tételének moédjaval, és a dokumentumok
moédositasi lehetdségeivel kapesolatban
e a Bénki Torpe Ovoda Adatvédelmi szabalyzata gyermekeket érintd, személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban
Az dvodai Sziildi Szervezet és a vezetdk kapesolattartasi formai:
e szbbeli kapcesolattartis
s értekezlet
» irasbeli tdjékoztatas, jognyilatkozat tétel
A Sziiléi Szervezet - véleményezési jogkdrében eljarva - frasban teszi meg jognyilatkozatat.
Tajékoztatis kérés lehetdsége a sziildk részérdl:
A sziilok és az dvodapedagbgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolédsara lehetSség van
alabbi esetekben:
a) nyf{lt napokon
b) jatszodélutanokon
c) nyilvanos tinnepélyeken

d) csaladlatogatisokon

€) sziildi értekezleteken

1) az SZSZ képviseljének részvételével a nevelltestiilet értekezletein
g) a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

h) az 6vodai rendezvények kdzds szervezése soran
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11.2. A kiilsé kapcsolatok

Elsédlegesen az igazgatd feladata a fenntartdval, az lizemeltetbvel, a feliigyeleti szervvel vald

egylttmiikadés, de az igazgatd megbizdsdbdl a neveldtestiilet tagjai is részt vesznek az

egyiittmiikddésben.

A fenntartéval valéd kapesolat

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezo teriiletekre terjed

ki:

az intézmény fejlesztésére, dtszervezésére, megsziintetésére

az intézmény tevékenységi kirének modositasara

az intézmény szakmai-, pénziigyi-, gazdalkodasi tevélceﬁységére (a koltségvetésiére,
koltségtéritésekre, személyi-, targyi feltételrendszer javitdsara, stb.)

az intézményben folyé mindségbiztositisi tevékenység értékelése, nyilvanossigra
hozasara.)

az intézmény ellendrzésere:

gazdalkodasi-, jogszabaly-szerliségi, torvényességi szempontbdl eb) a szakmai munka
eredményessége, értékelése tekintetében

az intézményben folyé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység tekintetében

a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében

az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ, és Hazirendjének

jovahagyésa és modositdsa és a Pedagdgiai Program jovahagyésa tekintetében

A fenntartéval valé kapcsolattartds formai:

a)
b)
¢)
4
€)

szdbeli tijékoztatas

irasbeli beszamolé nyljtasa

egyeztetd tirgyalason, értekezleten, gyiilésen vald részvétel

a fenntartd altal kiadott rendelkezés 4tvétele - annak végrehajtdsa céljabol

specialis informacitszolgaltatis az intézmény  pénziigyi

gazdéllcodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Kapcsolattartd: igazgatd

Kapcsolattartas a szlovak nemzetiségi Snkormanyzattal

A kapcsolattartds egyrészt jogszabdlyokban meghatarozott, masrészt alkalmi jellegd.

Formai:

- rendezvényeken vald részvétel,
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- dvodai tinnepségeken vald részvétel,
- kbzds palyazatok
Kapcsolattart6: igazgatd

A Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgélattal vald kapesolattartis

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyezictettségének megel6zése &s
megsziintetése érdekében:
» a Gyermekjoléti és Csaladsegits Szolgalattal
¢ a gyermekvédelmi gondoskodashoz, rendszerhez kapcsolédé, a feladatot cllaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal (jegyz6i gydmhatosdg, Gyamhivatal,
renddrség, ligyészség).
Az intézmeény segitséget kér a Csaladsegitd Szolgdlattdl (a tovabbiakban: Szolgélat), ha a
gyermeket veszélyezteté okokat pedagégiai eszkbzokkel nem tudja megsziintetni. Az
intézmény a Szolgélattal kizvetlen kapcsolatot tart fenn.
o A kapcsolattartas formdi, lehetséges médjai:
e a gyermekjoléti szolgilat értesitése - ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja (esetjelzés)
* esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére
* agyermekjoleti szolgalat cimének és telefonszdmaénak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget
¢ elbaddsokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére
Kapcsolattartd: igazgatd, mint az intézmény gyermekvédelmi felelése
Pedagbgiai szakszolgélattal valé kapesolattartds formai
A Nevelési Tandcsadoval valo kapcsolattarids:
A kapcsolattartas forméja els@sorban eseti, mely kiterjed:
a} a gyermek fejlettségével, szemdlyiségével, magatartisaval Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére,
b) az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
c) a gyerekek nevelési tandcsadéban t5rténd pszicholdgiai fejlesztésére, foglalkozdsara
(magatartds problémak esetén),
d) a vezetk konzulticios kapcsolatot tartanak a nevelési tanacsad6val a vizsgalatra kiildott
gyermekekkel kapcsolatban,
e) utazd logopédus hidnya esetén a beszédhibas, nagycsoportos gyermekek vizsgilata,

fejlesztése,
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f) sziikség esetén Gvodapszichologus igénybevétele.

Kapcsolattartok: igazgatd

Szakért6i bizottsdggal valo kapcsolattarids:

A nevelési &v sorn, ha a gyermeknél felmeriil az értelmi fejlettség elmaraddsa — SNI-BTMN
gyantl, illetve a Nevelési Tandcsadd szakvéleményét kovetben.

Kapcsolattarté: igazgaté

Az intézmény egvéb kozdsségekkel vald kapesolattartisa

Az intézmény egyéb kozdsségekkel valé kapesolattartisra a kulturalis tevékenység jellemzd.
Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve
escti programokban jelenik meg. A programért felelds évodapedagdgus feladata a
kapcsolattartas felvétele- a program lebonyolitasa.

Kapcsolattartd: igazgatd, 6vodapedagdgus

Beészségiigyi feliigyelettel valo kaocsolattartds

Az egészségiigyi ellatas: a gyermekorvos, foglalkozas-egészségiigyi tizemorvos és a fogorvos
cgyiittes szolgaltatasabol 4ll. A gyermekek egészségiigyi ellatisban kézremkddik még a
védond.

A gyermekek, valamint az intézményben dolgozo valamennyi munkatars rendszetes
egészségiigyi feliigyeletét, az alkalmazottak rendszeres {izemorvosi vizsgilatit, mint
ingyenesen igénybe vehetS szolgaltatist - az intézmény a targyévi koltségvetése terhére
rendszeresen biztositja.

Az egészségligyi szolgéltatéval valo kapcsolattartas kiterjed:

e A gyermekek rendszeres cgészségligyi felligyeletét biztosito szolgaltatasra

o Az évodéba jaré gyermekek évenként legalabb egyszer fogdszati, és altalanos sziird-
vizsgalatdnak megszervezésére.

o Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatit végzd szolgaltatisra, a munkéba 4llés elStti
orvosi vizsgélat megszervezése, az Intézmény targyévi koltségvetése terhére szervezett
és biztositott iddszakos orvosi vizsgalatokra.

Tartés gyoégykezelés alatt allo gyermek ellatasa: a szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben 36 nevelési napot meghaladja, nem tud xészt venni az 6vodai nevelésben.

Kapcesolattartd személy: igazgato
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Az altaldnos iskoldval valé kapesolattartas

Az igazgatdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kérzeti (Rétsédgi Altalanos Iskola)
iskoldjanak igazgatdjaval. A kapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését
megkdnnyitd egylittmiikodés ki- alakitdsa az iskola pedag6gusaival.

Nevelési ¢év kezdetén dvoda — iskola dtmeneti program kialakitdsa, kélcsonds elfogadésa.

Ennek keretein beliil:

a) ovodasok iskoldval vald ismerkedése, tandrik latogatasa

b) iskola bemutatkozdsinak megszervezése Gvodai sziildi értekezleteken

c) tinnepélyeken valé kolcsdnés részvétel

d) leendd elsds tanitdk meghivisa a tankdteles gyermekek megismerése céljabol,

€} dvodapedagdgusok latogatisa nyilt nap keretében az els6 osztalyosok tekintetébe

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

12.1. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az mitézmény miikddtetése sordn a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont /tovabbiakban NNK/
altal meghatarozott szabalyokat szigorGian be kell tartani /fertdtlenités, takaritas, mosogatds stb./
Az NNK alkalomszeriien végez ellendrzést az intézményben, a kémyezeti feltételeket, a
gyermekek cgészségiigyi ellatdsat, a kozétkeztetési feltételeket és a dolgozdk egészségligyi

munkaalkalmassagat vizsgalva.

12.2. A gyermekek egészségiigyi ellatasa

Az intézmény egészségligyi ellatdsat biztositd szolgdltatdval az igazgatd tart kapcsolatot.

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztosithatja. A szolgdltatas dijat a fenntarté kéltségvetésében tervezik.

A gyermekek egészségligyi ellenbizd vizsgilatat a gyermekorvos és a védénd latja el,
egészségligyi munkaterviik alapjan a véd6nd rendel$jében. A vezetdség biztositja, hogy a sziild
megkapja az értesitést arrél, hogy mikor kell megjelennie gyermekével egészséges rendelésen.
A védond szikség szerint latogatja az intézmény, tisztasagi vizsgalatot végez. Az igazgatd
biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a szitkséges 6vondi feliigyeletrbl, és

sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra val6 el8készitésérdl.

12.4. A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai
Valamennyi dolgozénak érvényes egészségligyi nyilatkozattal, és munkakdri alkalmasségi-

orvosi véleménnyel kell rendelkezni. A dolgozok munkacgészségiigyi alkalmassagi
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vizsgalatanak meglétérsl, folyamatos karbantartdsarol az igazgatd helyettes hivatott
gondoskodni. Az egészségiigyi eldirdsok az dvoda minden dolgozojara kotelezd érvényliek. Az

intézménybe ittasan, kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos!

12.5. A sziilékre vonatkozo intézményi egészségiigyi szabalyok
Csoportszobaban sziil8 kizar6lag engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat /nyilt nap,
tinnepélyek, sziildi értekezlet, stb./
Az intézmény teljes teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elbtti kozteriileten szeszes ital fogyasztasa tilos!

13.Az intézményi 6v6-védo szabalyok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben trténd nevelése ¢érdekében a sziikseges
feltételrendszer biztositésa, javitisa allandé feladata az intézmény valamennyi dolgozoéjanak.
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI 1. 2. melléklet — Jegyzék a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd
(minimélis) eszkozeirdl és felszerelésérél - mellékletben eldirt minimum kovetelmények
icljesiilésével az dvodapedagdgus - az 6voda SZMSZ-ében, hézirendjében meghatdrozott -
védd, 6v6 eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznélt pedagdgiai eszkézdket. A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartasi idében
biztositani kell a gyermekek fel- figyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés
szempontjaira.

A baleset-megel6zés fobb feladatai a nevelési-oktatasi intézményekben:

e olyan komyezetet kell teremteni a nevelési-oktatdsi intézményben, amely alkalmas a
baleset- biztonsaggal kapcsolatos szpkésok, magatartasi formak kialakitdsara,

e agyermekekkel valé tevékenységek sordn a nevelési-oktatasi intézmeny sajatossagaira
figyelemmel, ki kell alakitani a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének
készségét, a baleset-megel6zési ismeretek

e fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra torekvé viselkedését.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

e a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésctdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balescticl Ssszefliggésben életét
vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesziését, illetve jelentds mértékil

karosodast,
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orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovibb4 ennél stlyosabb esetek),

a beszéléképesség elvesztését vagy feliling eltorzuldsat, bénuldsat, illetve elmezavarit

okozia.

13.1. Részletes avo-védo elbirasok

Az mtézmény dpiiletére és az intézmény teriiletekre (jatszéudvar) vonatkozé baleset-

megeldzesi szabilyok, illetve az elvart gyermeki magatartds szabalyai.

Ovodan kiviili teriiletek hasznélatahoz kapcsolodd baleset megelézési szabalyok /sétak,

kirdndulasok, kulturdlis rendezvények, eseti /énkéliséges programok helyszinei /

7

A hazirend balesetvédelmi cl6{rasai.

Az évszakjellemzOkbsl adddo baleseti veszélyforrasok figyelemmel kisérése.

A teljes neveld tevékenység soran felndit feliigyeletének biztositdsa a gyermekek
mellett.

Az intézményen kivilli program esetén 10 gyermekenként 1 felndtt biztositdsa
kisér8ként kotelezd.

A "balesetveszélyes" gyermekievékenység esetén egyszerre 3-5 gyermekkel lehet csak
foglalkozni (pl. vigds, ollozds, tlihasznélata, stb.)

A szervezett mozgés-tesinevelds alkalmaval a foglalkoztaté teremben vagy udvaron
fokozott figyelemmel kell iranyitani a tevékenységeket, és be kell mutatni az eszkdzok
helyes hasznalatat.

A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helységeit csak 6vodapedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

A 38/2011.(X.5.) NGM rendeletben leirtak alapjan gyermekjatékszerek csak megfeleld
tandsitvany esetén vasarolhatdk és telepitheték az intézménybe.

A jatékokat, eszkzoket a haszndlati utasitasnak megfeleléen kell hasznalni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartdzkodnia az 6vénének.

Az udvari tartézkodds esetén védeni kell a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erbs
UV sugarzas ellen.

Az 6voddsok nem haszndlhatjik, és nem férhetnek hozzd a héztartdsi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszkozokhoz. A gyermekek feliigyelete az

dvodapedagdgusok feladata, kotelessége.
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Hézi készitésii vagy hasznalatt elektromos berendezéseket az évodiba nem lehet
behozni.

A csoportszoba elektromos dugaljai, ha nincsenek haszndlatban, védett allapotban
legyenek.

Az 4voda hézirendjében is meghatarozott 6v6-, védd eldirasokat a gyermekeknek az
dvodaban valé tartézkodds sordn meg kell tartaniuk.

A gyermekek altal haszndlt 6vodai eszkozoknek igazodniuk kell az o6vodasok
sziikségleteihez.

Forrd viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

Az intézmény dolgozéi a gyermekek kozott utcai rubdban nem tartdzkodhatnalk,
kitelezo:

a védéruha-, véd6eipd hasznalata.

A gyermekekkel kizvetleniil foglalkozok megjelendsével kapcsolatban elvaras:

Esztétikus megjelenés (4poltsdg - gondozott haj, rovid kérmok, tiszta, szabad, balesetmentes

mozgast biztosité ruhdzat, mérsékelt / balesetmentességet biztositd / ékszer hasznalat.

13.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

megel6zésében és baleset esetén (intézményi védd, 6vé eléirasok).

Az igazgaté feladata

A biztonsdgi eléirasok betartdsahoz sziikséges eszkozok, felszerelések biztositdsa.

A munkavédelmi megbizott és a vezetdi ellendrzés, valamint az intézmény dolgozoi
altal feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a szilkséges intézkedések
megtétele.

Az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legszitkségesebb idStartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, ¢s
csak az azzal dolgozék 4llando feliigyelete mellett lehet.

Az intézmény kizarolag megfelel8ségi jellel elldtott jatékot vasrolhat.

A tisztitoszerek taroldsira megfeleléen keriiljon sor (zdrt tiroloban/szekrényben,
anyagféleségenként j6l elkiilonitve)

Az 6vo-véds eldirasok betartasanak ellendrzése az igazgato6 feladata

A gyermek és felndtt balesetek kivizsgdldsa, intézkedések megtétele, adminisztrdlasa a
munkavédelmi megbizottal egyiittm{ikddve.

Az igazgaté felelds azért, hogy az intézmény terilete, - beledrtve a belsd termeket,

szobakat, valamint az udvart - felmérésre keriiljon az 6vh-, védd intézkedések
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szilkségessége szempontjabol. (Brrdl késziilt {rasos feljegyzés lényegét a fenntartd feld
Jelenteni sziikséges beszamoldk, siirgés esetben azonnali megkeresés)
» Baleset megel6zési szabalyzat készitése.

Az bdvodapedagdousok feladata

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint szilkség szerint a foglalkozas, kirdndulés stb.
¢l6tt ismertetni kell a kdvetkezd 6vé-, véds elbirasokat:

. Az egeszségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbiras.

» A foglalkozdsokkal egyiitt jaré veszélyforrasok.
Az 6v6 — védd eldirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen
ismertetni kell a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai sportfoglalkozason, kirandulasok
el6tt, rendkiviili események utdn. Baleset megel6zési szabélyzatban foglaltak betartdsa,
betartatdsa, masolati példanyanak elhelyezése a csoportnapléban.
a) A gyermek feliigyeletét elldté pedagégusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hjvnia.
b) Amennyiben a balesetet szenvedett gyormek szakorvosi ellitist igényel, akkor a

gyermeket & kiséri el az ellatés helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérsl.

c) Kételes a sziilét megnyugtatdan és részletesen tajékoztatni a torténtekrdl.
d) A baleset stilyossagitdl és a sériiltek szaméatél fiigghen a bekdvetkezett baleseteket

halakadéktalanul vagy a lehet legrévidebb idén beliil az igazgato felé jelezni kell.
e) A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyelni az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére. A kiilonbsz8 elektromos berendezéseket, Ggy taroljak, hogy azokhoz

a gyermekek ne férhessenek hozza.

f tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének és helyiségeinek biztonsidgosabb4 tételére.
A dajkék feladata

- A munkateriiletikon fokozott Gvatosséggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

- A gyermekek feliigyeletét (6lt6z6i, fiirddszobai) mindenkor a munkakéri leirdsnak
megfeleléen kitelesek eflatni.

- A tisztitoszereket, vegyszercket, takaritdsi eszkozoket kotelesek rendeltetésszerfien
hasznélni, illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek dltal elérhetden téarolni, hasznélni szigorGian
TILOS!!). '

- Balesetveszélyek clharitasdban kivanatos magatartds: az észlelt balesetveszélyes helyek

azonnali jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes eszkdzok lehetdség
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szerinti kivonasa a gyermekek altal hasznalt teriiletr0l és javitasi szitkségletének jelz¢se az
intézményvezetés felé.

- Kotelesek biztositani, hogy a kozlekedék és a gyermekek 4ltal hasznalt helyiségek
padlézata a gyermekek jelenlétében csGszasmentes éllapotban legyen.

- A veszélyforrast jelentd helyiségeket/taroldkat mindig zarjak be, (mosokonyhak, tarolé
szekrény, szertdr, stb.).

- A konyhéban gyermekek nem tartézkodhatnak!

- Az, étlészletek séritlt darabjait (csorbult, repedt tdnyérok, poharak, tilak) a gyermek

- szdmara talalasn4l hasznélni nem szabad.

- Ovni kell a gyermekeket a forr6 ételektdl.

- A munkdjaval dsszefliggh balesetveszélyes helyekrdl, eszkdzokr6l az 6vodavezetdst

ériesitenie, tdjékoztatnia kell.

A munkavédelmi felels balesetvédeleminel kapesolatos feladatai

A baleset kivizsgdlasaval kapcsolatos teenddket az igazgatd/munkavédelmi megbizott
utasitdsai szerint ellatja.
Részt vesz a jegyzdkonyv elkészitésében.

Nyilvéntartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

13.3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok
Minden tanul6- és gyermekbalesetet kvetden meg kell fenni a szitkséges intézkedést a hasonld
esetck megel6zésére. A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld-  &s
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

Az isazgatd feladatai

a) Gyermekbaleseteket nyilvantartdsa.

b) A nyolc napon tal gyégyulo sériiléssel jaré tanulo- &s gyermek-baleseteket
haladéktalanul kivizsgéltatja. Ennek sordn fel kell térni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi
és szervezési okokat. A gyermekbalesetek kivizsgalasiban az évodai Sziléi Szervezet
képviselsjének jelenléiét lehetvé teszi.

Fzekté] a balesetekrdl a munkavédelmi felel6ssel, illetve megbizottal a kiilon jogszabalyban
meghatérozott jegyzékonyvet vetet fel. Az elektronikus dton kitsltétt jegyz6konyvek
kivételével, a jegyzdkonyvek egy-egy példanyét a kivizsgalds befejezésckor, de legkésGbb a

targyhot kovetd honap nyoleadik napjaig megkildeti a fenntartonak.
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Az elektronikus fton kitoltdtt jegyzOkdnyv kinyomtatott példanyét, tovabba a papiralapt
jegyzOkonyv egy példanyit 4tadja a gyermek és kiskorG esetén a sziilének, illetve a
jegyzékonyv egy példinydnak megbrzésérdl gondoskodik a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményben.

c) Amennyiben a kivizsgdlas elhiizédasa miatt (a sériilt dllapota vagy a baleset jellege
miatt) az adatszolgéltatds hatdrideje nem tarthat6, akkor e tényrdl az okok ismertetésével kiilén
jegyzbkonyvet készittet, melynek egy példanydt a gyermek torvényes képviseldje részére
igazoltan megkiild.

d) Sulyos baleset esetén - telefonon, e-mailen, vagy személycsen - azonnal jelenti az
intézmény fenntartoja, képviselSje felé, egyuttal gondoskodik a munkavédelmi megbizottal —
aki a fenntartoval szerz3dott, legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé-
a baleset soron kiviili kivizsgdlasardl.

€) A tartosan beteg, tovdbbd a sajatos nevelési igény( tanulékra a gyermekorvos, vagy
szakorvos szakvéleménye alapjan ki kell terjeszteni az (1)~(3) bekezdésben felsorolt korldtozo
rendelkezéseket

1) Minden balesetet kovetGen az ovoda vezetSje koteles megtenni a szitkséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Az dvodapedagbdgusok feladata

a) Az igazgatd utasitaséra a balesetekkel kapesolatos nyilvantartds vezetése.
b) A gyermekbalesetet a sziilének soron kiviil jelzi.
<) Kozremiikddik a nyolc napon til gybégyuld sériilést okozd gyermekbalesetek

haladéktalan vizsgilasdban.

d) Kiilén jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgilas elhtzéddsa miatt az adatszolgdltatis
hatérideje nem tarthaté.
€) A sulyos balesetet azonnal jelenti az igazgatdnak, illetve tavollétilk esctében a

helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérbl.

f) Koézremiksdik a baleset kivizsgaldsaban.

£) Kozremiikodik az dvodai sziil6i szervezet soron kiviili tdjékoztatdsaban, és lehetdséget
biztosit az dvodai sziiléi szervezet képviseldje szdmara a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
torténd részvételre.

h) Intéziedést javasol minden gyermekbalesetet kivetben a megelbzésre.

44



Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat

Alkalmazotti kézdsség feladata

Az igazgatd utasitisanak megfeleléen kozremiikodik a gyermckbaleseteket kovetd
feladatokban.

E szabilyzat alkalmazasiban salyos az a gyermekbaleset, amely:

a) a sériilt halalat okozta. Haldlos baleset az is, amelynek bektvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt - orvosi szakvélemény szerint - a balesettel Bsszefliggesben letét vesztette
b) valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékl
kéarosodasat okozta

c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkdrosodast okozott

d) siilyos csonkoldst (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tbb ujja nagyobb részének
elvesztését, tovabba ennél silyosabb eset bekdvetkeztét) okozott

e) a beszél8képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart

okozott.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

a) Az intézmény munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasét és ellenérzését az igazgatd
végzi.
b) A munkavédelmi feladatokat - az igazgat6 irinyitdsa alapjan, a dolgozdk latjdk el az

intézményen beliil. A feladatokat a munkakéri lefrds tartalmazza.

c) A munka-, tlizvédelmi-, katasztréfavédelmi és bombariadéval kapesolatos elemi szintil
oktatast minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor az igazgato tartja, errél jegyzokonyvet
Készit. Az oktatdson mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vételét,
az oktatasrol, képzésrél felvett kiilon jegyzOkdnyvon alairasukkal hitelesitik. Az intézménybe
felvett 11j dolgozék a munkéba Alldsukkor részesiilnek a jelen alpontban meghatarozott

oktatasban.

13.4. Zajvédelem
Az intézményben vagy az intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasa
rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére killonds
figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositast rendezvényen, amelyen 0-6 év
kézotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Lacq M30 75 dB

értéket.
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14. Bombariadé, és rendkiviili események esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésfteni minden olyan, elére nem
lathatd eseményt, mely a nevelémunka szokdsos menectét akaddlyozza, illetve az évoda
gyermekeinek, felndtt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiilete
allagat, és felszercléseit sérti, vagy veszélyezteti.

E szabilyzat alkalmazédsdban rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

- tlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- a bombariadé,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkit méas médon akadilyozd, nehezit
koriilmény.

Az intézmény minden dolgozdja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
Jelenteni. Az igazgat6 dont a szilkséges intézkedésekr8l és a fenntartd értesitésérol.

Az igazgaté akadilyoztatisa esetén az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatiban
szabalyozott helyettesitési rend szerint tdrténik az értesités.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitdsara az épiiletben tartézkod6 személyeket jelzéssel értesfteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozza kell l4tni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A legfontosabb teendé: a gyermekek miel6bbi biztonsagba helyezése, az intézmény
Munkavédelmi és Balesetvédelmi Szabalyzatdban foglaltak szerint.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, ecgyértelml és hatérozott intézkedésekkel kell
minimalisra cstkkenteni.

Az igazgatbnak a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg - a felelés dolgozdk
kijeltlésével - gondoskodnia kell az al4bbi feladatokrdl:

- A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol.

- A kézmiivezetékek (gaz, elekiromos dram) elzardsarsl.

- A vizszerzési helyek szabadda tételérdl.

- Az elsdsegélynytjtds megszervezésérl.

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szervek (renddrség, téizoltdsdg, polgéri

védelmi igazgatdsag, tlizszerészek) fogaddsarsl.
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Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl / Fenntarto,
Rendbrség, Tiizoltdsag /.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaclhdrito szerv vezet6jét az intézmény vezetdjénck,
vagy az dltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

- A rendkiviili esemény kezdete ta lezajlott eseményekr6l

- A veszélyeztetett épiilet jellemz6ir8l, helyszinrajzar6l.

- Az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekr6l).

- A kozmti (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl.

- Az épiiletben tartdzkod6 személyek 1étszamard], életkordrdl, Bsszetételérol.

- Az épiilet kiliritésérdl, tényérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre  érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv vezetdjének utasitésait az intézmény minden
dolgozdja kiteles betartani.

A bombariadé és rendkiviili események esetén sziikséges teendbk:

a) A bomba tényérl valé értesiilés esetén, az igazgat6t valamint a munka- és tlzvédelmi
feleldst azonnal értesiteni kell.

b) Az intézmény valamennyi munkatérsa koteles a veszélyhelyzetet, a stressz; ¢s a panikot

tudatos, egyértelmt, hatarozott intézkedésekkel minimalisra csdkkenten.

c) Az intézmény valamennyi munkatérsa koteles az 6vodasok biztonsaganak megdrzésere
térekedni.
d) Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds koteles az épiilet kitiritésére, a

gyermekek biztonsdgba helyezésére sort keriteni, az intézmény Tiizriadd tervében leirtak
alapjan.

Az igazgat6 altal adott értesitésnek tartalmaznia kell:

- ho! lattak illetve talaltdk a bombat

- tortént-e valamilyen intézkedés

- az épiiletben tartézkodd személyek drtesitése, / riasztisa / az épiilet kitiritésének
megkezdése.

Az épiilet kilirftése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

- Az épiiletbd] minden gyermeknek és felnSttnek tavoznia kell!
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- A helyszint, a veszélyeztetett épiiletet az igazgat6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy0z6dni arrdl, nem maradt-e személy az épiiletben.

- A Kitirités sordn fokozottan igyelni kell arra, hogy az épiiletb8] minden gyermeknek
tavoznia kell, ezért az dvodapedagbgusnak, kisgyermekeknek a csoportszoban kiviil tartézkodé
gyermekekre is gondolnia kell.

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott gyermekeket, személyeket az
épiilet elhagyasaban segfteni kell.

- A gyermekeket a helyiség, illetve az épiilet elhagydsa el6tt és a kijel5lt varakozasi helyre
t61tén6 megérkezéskor az 6vondnek, kisgyermekneveléknek meg kell szamolni.

Az intézmény vezetbje a tfizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatéért felelds.

Az épiiletek kitiritését az intézmény tlizriadé tervében és a bombariad6 tervében szereplé tn.
kitirftési terv alapjén, évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéseért az intézmény munka-, tizvédelmi felelése felel.

A gyermekek elhelyezése:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az intézményhez legkdzelebb esé gyermekintézményt,
az intézmény a gyermekek azonnali elhelyezését biztositja.

Az intézmény a menekités sordn nagy figyelmet fordit a szervezésre, a gyermekek és felnéttek
épségére, az intézmény Tliz-és Munkavédelmi Szabilyzataban eléirtak betartaséra.

Az egyeb intézkedést kdveteld rendkiviili események:

Az igazgatd - egyéb intézkedést koveteld rendkivilli események bekdvetkeztekor — az

dvodapedagbgusok, kisgyermekneveldk bevondsaval, a legjobb belatésa szerint dént.

15. Hivatali titok megérzése

Az intézmény tekintetében hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkez6k adatfajtak:

- amit jogszabaly hivatali titoknak mindsit

- a dolgoz6 személyes adataival, bérezésével kapcsolatos személyes adatok

- a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogathoz fiiz8dé adatok

- tovabbd, amit az intézmény vezetSje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az intézmény j6 hirnevének meglrzése érdekében vezetdi utasitésban,
irdsban annak mindsit.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja kételes a hivatali titkot megtartani.
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Az intézmény alkalmazottja nem kozolhet, mds harmadik, illetéktelen személlyel olyan
adatokat, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, ¢s amelynek
kozlése a munkaltatéra vagy més személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat

A jogszabélyban eldirt adatszolgéltatési kotelezettség nem 4ll fenn: nem adhaté felvilagositas
azokban a kérdésekben, melyek a hivatali titok korébe tartoznak, €s amely adatok
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok Srzésével sszefliggd rendelkezések megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdasdra jutott hivatali titkot megsrizni.

16. Azok a rendelkezések, amelyek meghatarozasat jogszabaly rendelkezése

alapjan készitett szabdlyzatban nem lehet szabalyozni

16.1. Az épiilet rendje
Az épiilet fébejérata mellett a jogszabalyi elvardsoknak megfeleld cimtablat, illetve az éplileten
nemzeti zasz16t kell elhelyezni. A nemzeti z4sz14 jogszabalyban elvart mindségének folyamatos

biztositasaért az igazgatd felelOs.

16.2. Az intézmény helyiségei és haszndlati rendje
Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi iddben
rendeltetésszertien hasznalhatjak. Ha nyitvatartasi idén talmenden kivanjdk igénybe venni az
intézmény helyiségeit, az intézmény vezet6jétdl frasban kell kérvényezni a hasznalat céljanak
és iddpontjanak megjeldlésével.
Az intézmény helyiségeinel berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit a helyiségleltar
szerint kell megbrizni. Biitorok masik helyiségbe valo (tartds) dtviteléhez az igazgatd engedélye
szilkséges. Az elektromos berendezések, eszkozdk iizemelictése csak a hasznalati utasitis
betartdsaval engedélyezett.
Az intézmény tulajdonaban 1év6 eszkozok, berendezések kolesdnzésérd] az intézmény vezetdje
dont a kolcstnzd indokainak figyelembevételével, irdsos feleldsségvallalisa utin. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kdlesonzés hatdridejét és egyik példanyat az irattarba iktatni
sziikséges.
Az intézmény 4ltal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméaval

az intézmény helyiségeinek haszndlati rendjét az igazgaté 4llapitja meg.
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16.3. A mobiltelefonok hasznélatirol

A gyermekek foglalkoztatisa kdzben évodapedagdgus, nevelS-oktatd munkat segitd csak
indokolt esetben hivhaté telefonhoz.

Munkahelyi telefon az igazgatd iroddjéban talalhaté. Az intézmény alkalmazottai hivatalos
igyekben hasznélhatjdk. Magénjellegii telefonhivdsok csak rendkiviil indokolt esetben
engedélyczettek.

A dolgozék mobiltelefonjaikat az intézményben lehalkitott 4llapotban kételesek tartani. Ettdl
abban a rendkiviili esetben lehet eltérni - az igazgatd engedélyével -, ha a munkavallald
csaladtagjanak egészségiigyi dllapota azt indokolja. Az dvodapedagdgusok és a nevels-oktatd
munkat segiték, a gyermekek Lkozott munkaidejiikben mobiltelefonjukat magancéla

beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznélhatjdk.

16.4. Fénymasolas szabalyai
Az intézményben a szakmai munkdval §sszefiiggd anyagok fényméisoldsa téritésmentesen

toriénik. A fénymasoldt az intézmény dolgozdi haszndlhatjak.

16.5. Szamitogép hasznilatinak szabalyai
Az igazgato irod4jdban 1évE szamitdgépet csak az igazgatd és az dvodapedagdgus hasznélhatja,
kizarolag munkéjaval dsszefiiggésben.
Az 6vodapedagégus az igarzgaté iroddjiban 1év8 laptopot is hasznélhatja az igazgatd

engedélyével.

16.6. A dohanyzasrdl valoé rendelkezés

Az intézmény teriiletén és kdzvetlen kérnyezetében dohdnyozni tilos.

16.7. Nyilatkozattétel rendje a tomegtajékoztaté szervek részére
A televizid, a radi6, az irott és elektronikus sajté képviseldinek adott, mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak minGsiil. A tdmegtajékoztatd eszkdzdk munkatérsainak
tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell
eldsegiteniiik:
» Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra az igazgat6
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
» Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tSmegtijékoztaté eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozd személy felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a személyes adatok
védelmére és a hivatali titok kérébe tartozé adatokra, valamint az évoda jo hirevére és
érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd elbtti nyilvanossagra hozatala az 6voda, mint intézmény tevékenységében,
mitksdésében zavart, anyagi vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelycknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatiskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt teljes kérlien megismerje.

o Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait

tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

17. Az intézmény felel6ssége, a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt

targyakban, értékekben keletkezett karért

o Az intézmény valamennyi alkalmazottja az intézmény teriiletére behozott - a munkéba
jarashoz szitkséges és szokdsos - személyi tulajdondt képezd dolgokat az Sltdzdben,
illetve a. csoportszobaban kételes elhelyezni.

e Az intézmény kizarélag akkor vallal felel@sséget az it elhelyezett tArgyért, ha a
kézalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgdlod szekrényt haszndlia és
bizonyitani tudja, hogy az eltiint targyat a szekrényben elhelyezte.

e A mindennapi életben szokésosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba
jarishoz nem sziilséges targyakat (jelentésebb értéket képviseld ékszer, készpenz,
értékpapir, stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény
nem vallal felelsséget.

o Abban az esetben, ha valamely munkatdrsa - valamely okbél - kénytelen nagyobb
értéket magédval hozni, azt zarhat6é szekrényben kell elhelyezni, mert kiilnben az
intézmény nem véllal felel6sséget.

o Az &vodaépiilet elétti, melletti parkolds esetén, az intézmény anyagi felelosséget nem

véllal a gépkocsiban keletkezett barminem( karért.
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18. Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozo eléirasok

A tiltott €és megengedett reklamtevékenység a 2001. évi I tdrvény a gazdasagi

reklamtevékenységrol sz6l6 1997. évi LVIIL. T6rvény modositasardl értelmében a kivetkez0:

Az intézmény teljes teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek

sz0l, ¢s az cgészséges életmdddal, vagy a koryezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, vagy kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabdlyai:

A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, médja az intézmény terilletén kizardlag

az igazgat6 irasbeli engedélyével lehetséges.

Az engedély tartalmazza:

- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve

- az egy¢€b idbtartam kikotéseket, modjat

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyit az intézmény

irattdrazza, mésik példdnya atadasra keriil az engedélyt kérének.

Az igazgat6 az engedély visszavonasira barmikor jogosult,

Az igazgat6 koteles a pedagdgusoktol, a sziiléktdl, a gyermekektdl érkezs, az intézményben

foly6 reklamtevékenységgel kapcesolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, 1n6djai:

- szordlapok

- plakatok

Az intézményi hirdetbtabla hasznélatanak szabdlyai:

- A Biénki Térpe Ovoda hirdetétabldjara kizarélag az igazgaté tehet hirdetményeket
(szbrolapokat, plakatokat).

- Az intézményt érintd hirdetményen szerepelnie kell az intézmény kdrbélyegzdjének.

- Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetményt a hivatalos falitjségra.

- A politikai hirdetményel, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

tilos! Az igazgatd kitelessége a hirdetétdbla rendszeres ellendrzése.

- Az intézményben igynskok, fizletszervezbk vagy mdas személyek kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az intézmény altal szervezett konyv, hlsvéti —

kardcsonyi diszek vasarat.
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19, T4jékoztatas a Pedagdgiai Programrol, az SZMSZ-rél, a Hazirendrél

A dokumentumok elhelyezése:

A nevelbi szobaban kell elhelyezni - az igazgatd dltal hitelesitett masolati példanyban:

- az dvoda Pedagoégiai Programjat

- Szervezeti és Miitkadési Szabalyzatat,

- Hazirendjét.

A dokumentumokat a sziildk az 6vodapedagdgusokt6l elkérhetik, tdjékoztatds adhat6 a sziiloi
érickezleteken is, a Hazirend egy-egy példénya a csoportszobai 6ltdzOkben is kihelyezésre
kertil.

A sziil8k az igazgat6tdl eldzetes megallapodas alapjan barmikor kérhetnek szobeli tdjékoztatast
a dokumentumokrol.

Az évoda hirdetétablajan kozslni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tijckoztatas
idejét. Az o6vodai beiratdsok elétt a szilék 6vodai dokumentumokkal kapcsolatos
tajékoztatasara, az igazgatd intézkedése szerint szervezett formaban is sor keriilhet.

A gyermek felvételekor az évodai Hazirend egy-cgy példanyét a sziilok megkapjdk, az abban

foglaltak tudomasul vételérdl alairdsukkal nyilatkoznak.

20, Mé6dositasi rendelkezés

Automatikus szabalyzatm6dositast eredményez az olyan Fenntartoi déntés, amely az intézmény
muikadésében valtoztatdsokat eredményez, vagy arra hatassal van, mint

- Bjabb fenntartdi igények megfogalmazasa az intézménnyel szemben

- az intézmény Alapité okiratdnak modositasa

- az intézmény miikodésének atalakitasa, diszervezése.

A szabalyzat médositasat kezdeményezheti az alkalmazotti kozosség és a szillék képviseldi.
Eljarasrendje:

1. A modositast kezdeményezdk csoportja irdsbeli programmodositasi javaslatot terjeszt

eld az igazgaténak

2. Az igazgat6 a neveldtestiilet elé terjeszti a javaslatot

3 A nevelbtestiilet és a Sziilsi Szervezet véleményezi a javaslatot

4. A nevelbtestiilet ddntést hoz a szabalyzat mddositdsdval kapcesolatban
5 A szabdlyzatot az igazgatd modositja.
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21. Zaro rendelkezések

A Szervezeti ¢s MUkGdési Szabalyzatot az oOvoda alkalmazotti kozossége fogadja el
(Jegyzdkonyv €s jelenléti iv mellékelésével). A sziiléi kizdsség képviseldi véleményezési
Jjogukkal élhetnek és egyectértésiiket nyilvénitjak. Az igazgatd jovahagyasdval valik érvényessé
a jévahagyas napjaval (jegyzokdnyv mellékelésével). Hatarozatlan idére szl

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda elbtte érvényben 1év6 Szervezeti és
Miikddési szabdlyzata. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések
megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd
munkaltatdi jogkdrében intézkedhet. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban foglaltakr6l a
sziiléket is tijékoztatni kell. A Szervezeti és M(kddési Szabalyzat elveiben, tartalmiban
illeszkedik a Banki Térpe Ovoda Pedagégiai Programjahoz, Szakmai Programjéhoz, valamint
egy¢b belso szabalyzataihoz.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a fenntarté az 5/2024 (1. 25.) szami hatdrozatdval

jovéahagyta.

22. ZARADEK

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat modositasat, ezzel egy idében tortént aktualizaldssal az

intézmény nevelétestiilete elfogadta.

Bank, 2024.02.01.

nevel6testiilet nevében igazgatd
NYILATKOZAT

A Sziildi Szervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan, aldfrdsommal tandsitom, hogy a

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat aktualizaldsat a Sziil6i Szervezet nevében elfogadom.

Bank, 2024.02.01.

Vorosné Krutilla Anikd

Sziilbi Szervezet elndke

54



Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat

MELLEKLETEK
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IRATKEZELESI SZABALYZAT
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1.Alalanos rendelkezések

A szabdlyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossdgra hozatala intézményi rendjének megéllapitasa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozésa, valamint iratkezelés szabalyainak megallapitisival
rendszerezni azokat a f6bb feladatokat, hataskoroket, eldirdsokat, amelyeket a mitkddés soran
meg kell tartani.

A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

- 2011. évi CXII. Torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és  az
informéciészabadsdgrol

- 2011. évi CXC. Térvény a nemzeti kdznevelésrol (41§-44§)

- A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL Tv. 83B§-83D§, 5. szdmt
melléklete

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények miikddésérol ¢s a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

- 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szOlé torvény
végrehajtasarol

- A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekr6l sz616 2007. évi CLII. t6rvény

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény vezetSjére, minden dolgozdjira, tovabba a
gvermekekre.

E szabélyzat szerint kell ellatni

- A dolgozék személyi iratainak &s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
kézalkalmazotti adatkezelés),

- valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermek adatkeze!és) az iratkezelést.

E szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni

- A munkaviszony megsziinése utén, illetve e munkaviszony létesitésére iranyulé elézetes
eljarasokra.

- A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a munkaviszony

fennéllasatdl, annak megsziinése utdn hatarid6 nélkiil fennmarad.
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2. Az alkalmazottak és gyermekek adatainak kezelése és tovabbitisa
Alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A nyilvantartott adatok kdrét a nemzeti kdznevelési térvény, ,,A kbznevelési intézményekben
nyilvintartott €s kezelt személyes és kiilonleges adatok” 26. fejezete rogziti.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok

Az igazgato nyilvantartja a pedagogusok

- nevét,

szilletési helyét, idejét,

- nemét,

- lakohelyét, tartdzlkkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapcesolatos adatokat,

- oktatdsi azonositd szdmat

- a pedagbgusigazolvinyanak szamat,

- a jogviszonya idStartamat

- ¢s heti munkaidejének mértékét.

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok egy része (dolt-
betlivel szedett adatok) alapvetden megegyezik a kizalkalmazottak jogallasarol sz6l6 térvény
5. szam\ mellékletében meghatarozott adatkrék adataival.

A munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatott jogviszonyra vonatkozo adatok

Az igazgatd az erre vonatkozd térvény mellékletében meghatirozott adatkérre kiterjedd
nyilvantartast vezet, igy kiilondsen a dolgozo

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- taj szdma, adéazonosito jele

- lakéhelye, tartdzkodasi hely, telefonszdma

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egvéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatirozott munkakér bettltésére jogositd okiratok adatai
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tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

- a kordbbi, jogviszonyban t5ltott idétartamok megnevezése, a munkahely megnevezése,
a megszlinés médja, iddpontja

- a jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatdsdgi bizonyitvany szdma, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6-
tartamok

- a kdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

- ¢ szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatott/munkavallalé jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak
idépontja, vezetdi beosztasa, feor-szama '

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

- személyi juttatasok

- a koznevelési foglalkoztatott/munkavallalé munkabdl valé tivollétének jogcime é€s
id6tartama

- a jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejii 4thelyezés
idépontja, mddja, a végkielégités adatai

- a koznevelési foglakoztatott/munkavallald munkavégzésére irdnyuléd egyéb
jogviszonyaval dsszefilggd adatai

A koznevelésrd] sz6l6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok koére alapvetben meg-
egyezik a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény 5. szami mellékletében meghatarozott
adatkdrok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasdra az alapnyilvéntartas
vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok formajdban.

Az alapnyilvéantartds rendezetten tdrolja ¢s feldolgozza a munkavallalé munkaviszonydval
dsszefliggésben keletkezett és azzal kapesolatban 4116 adatait.

Az alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianmyaban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

A torvény altal kitelezben kezelend$ adatokon kiviil az intézmény az illetmények 4tutalasa

céljabol kezeli a kézalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
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A személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasival
keletkezett — adathordozd, amely a dolgozd munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt,
megsziinésckor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a dolgozd személyével dsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandék:

- a személyi anyag iratai

- a munkaviszonnyal 8sszefiiggd egyéb iratok,

- a dolgozé munkaviszonydval dsszefiiggé mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (add-
bevallds, fizetési letiltas)

- a dolgoz6 sajat kérelmére kidllitott vagy Snként 4dtadott, adatokat tartalmazé iratok.

A személyi anyag tartalma:

- a kozfoglalkoztatotti alapnyilvéantartas adatlapjai,

- a palydzat vagy szakmai énéletrajz,

- az erkdlesi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanlsitd oklevél masolata,

- tovabbképzés elvégzésérdl szold tanlisitvany masolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- a munkaviszonyt létesitd okirat (kinevezés) és annak médositasa,

- a besorolas iratai, kizalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- az dthelyezésrdl rendelkezd iratok,

- a munkaviszony megsziintetd irat,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

- a munkaviszony igazolas masolata

~ Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A munkaviszony létesitésekor az alapnyilvantartast, a dolgozo személyi anyagat a vezetd allitja
Ossze. A személyi anyagban a személyi iratokon kiviil méas irat nem tarolhatd.

A személyi iratokat az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett
iratokro] tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatds id6pontjat és az ligyirat
nevét.

A személyi anyagnak , Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyben jel&Ini kelt a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjnak személyét, jogszabdlyi alapjat és idépont- jat,
a megismerni kivint adatok korét, a betekintd alafrdsat. A ,Betekintési lap”-ot a személyi anyag

részeként kell kezelni.
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A dolgozé személyi anyagiba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D
§-4ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoliését kivetden jogosultak betekinteni,
Kivéve a nemzetbiztonsdgi szolgalatokré!l sz616 1995. évi CXXV. Torvény 42.§ dban foglalt
eseteket.

A munkaviszony megsz{inése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és
a személyi anyagot irattdrazni kell. A munkaviszony megsziinése utan a dolgozé személyi
iratait irattdrban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az iratgy(Gjtd tartalomj egyzékén fel
kell tiintetni az irattarazas tényét, iddpontjat &s az iratkezeld aldirdsat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyct athelyezés esctén dtadtak — a jogviszony megszinésétol
szamitott Stven évig meg kell 6rizni.

Az intézmény allomanyaba tartozé dolgozd személyi iratainak drzése Cs kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetése az igazgato feladata.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl ¢€s a kézérdeki

adatok nyilvanossigardl sz6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai:

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti kdznevelési torvény, ,,A kéznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes ¢s kiilonleges adatok” 26. fejezete rogziti.

A kozneveldsi intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve,

- sziiletési helye és ideje,

- neme,

- allampolgarsaga,

- lakéhelyének, tartozkodasi helyének cime,

- tarsadalombiztositasi azonositd jele,

- nem magyar dllampolgér esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogeime €s
a iartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- sziiléje, torvényes képviseldje neve,

- allando lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

- a gyermek 6vodai jogviszonyéval kapesolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, tanulé mulasztisaval kapesolatos adatok,
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- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
- a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- a gyermek oktatasi azonos{té szdma,

- a gyermek dvodai, bélesddei fejiddésével kapesolatos adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- a tobbi adat az érintett sziilé hozzajarulasaval.

3. Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznélatardl sz616 rendelet 87.§-a hatérozza meg az 6vodaban a
kotelezben hasznalt nyomtatvanyokat.

Az 6voda és bilesbde éltal hasznalt nyomtatvany

- felvételi el6jegyzési napld,

- felvételi és mulasztasi napld,

- csoportnapld

- t6rzskonyv

- a tankételezettség megéllapitasahoz sziitkséges szakvélemény (a tovébbiakban: dvodai
szakvélemény), |

- a gyermek fejlédését nyomon kivetd dokumenticio.

A nyomtatvinyok szerepét, tartalmat, a fent emlitett rendelet 89.§-93.§-ai hatirozzak meg.

A z igazgatd vezeti

- a felvételi eldjegyzési napldt,

- a torzskonyvet,

Az 6vodapedagogus vezeti

- a felvételi €s mulasztasi napldt,

- az ovodai csoportnapldt,

- a gyermek fejlddését nyomon kvetd dokumentaciot.
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AZ GVODAI CSOPORTNAPLO
Az dvodai csoportnapld az évoda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumental4séra szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositojat €s cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait, a megnyitds és lezards
helyét és iddpontjat, az igazgatd aldirasat, papiralapi dokumentum esetén az 6vodai
kérbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

A csoportnaplét a nevelési év elején a vezeté megnyitja, nevelési év végén a vezetd lezarja,
alafrasaval és az intézmény korbélyegzbjével hitelesiti, majd az irattarba helyezi.

A csoportnapld tartalmazza:

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) a fiiik és 1anyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom €v alatti, a harom—
négyéves, a négy—oiéves, az dt—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamit, a sajatos nevelési
igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szdmat, akik bolcsédések voltak,

¢) a nevelési évben tankiotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

€) a hetente ismétlédé kdzos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

£} nevelési éven beliili idészakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok 1d6pontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az dvoda pedagbgiai programjdban, bdleséde szakmai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit, |

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlitogatisokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogato nevét és beosztasat,
a latogatds szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérdl.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentdcié a gyermek fejlddésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésenek
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid tartalmazza
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a) a gyermek anamnézisét,

b} a gyermek fejlédésének mutatédit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgisfejlédés),
valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatdrozott tevékenységekkel kapcsolatos
egych megfigyeléseket,

c) a gyermek fejlodését segitd megéllapitdsokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértSi bizottsag vizsgélta, a vizsgdlat megdllapitdsait, a
fejlesztést végz6 pedagogustejlddést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

¢) a szakért6i bizottsag fellilvizsgalatanak megallapitasait,

f) a sziil6 tajékoztatdsardl sz616 feljegyzéseket.

Az dvodapedagdgus allitja ki
- a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvéleményt, amelyet az igazgatd

alairasaval hitelesit.

3. Az adatok tovibbitasanak rendje

Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

A dolgozo adatai kéziil tovabbithato

az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd
célhoz kitotiség megtartasaval

a fenntarténak, a Kkifizetéhelynek,

Az intézmény alkalmazottainak a 2.2 fejezet
szerint nyilvantartott adatai tovabbithatk

birdsagnak, rendbrségnek, ligyészségnek,
a kozneveléssel Osszefliggh igazgatasi
tevékenységet  végzd  kizigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a  nemzetbiztonsagi
szolgalatnak

statisztikai célra felhaszndlhatdk, és
statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositisra alkalmatlan médon
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Alkalmazotti nyilvantartas: a a KIR-nek A nemzeti kdznevelésrdl sz616
dolgozd nevét, anyja nevét, torvény végrehajtasardl szolé 229/2012.
(VILL. 28.) kormanyrendelet értelmében
sziiletési helyét és idejét,
oktatasi azonositd szamat,
pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségere
vonatkozd adatokat: felsboktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget,
szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét, munkakdre
megnevezését,

munkéltatdja nevét, cimét, valamint OM
azonositojat, munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét,
megsziinésének jogeimét és idejét, vezetdi
beosztasat, besoroldsét, jogviszonya,
munkaviszonya idétartamat, munkaidejének
mértéket,

tartds tavollétének iddtartamat.

A kézalkalmazotti alapnyilvintartas adatai koziil a munkéltaté megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabbd a besorolasira vonatkoz6 adat kizérdek, ezeket az adatokat a kézalkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A pedagbgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagégusigazolvéany elkészitésében kzremiikoddk részére tovabbithatd.

Az adatszolgdliatist a KIR-ben elektronikusa, akkreditilt intézményi adminisztracios
rendszeren keresztiil kell megvalésitani.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisdnak megszlinésére vonatkozd bejelentéstol

szamitott tiz évig lehet kezelni.
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A gyermekek adatainak tovabbitasa

tovabbithato

A gyermek adatai koziil
a gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodédsi helye, szildje neve,

térvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes

képviseldje lakéhelye, tartézkoddsi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete,

sziinetelésének ideje, megsziinése,

mulasztasainak szama dsszefiiggésben

a fenntartd, Dbirdsdg, renddrség,
ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje,  kOzigazgatasi  szerv,
nemzet- biztonsagi szolgélat részére,

a gyermek Ovodai, iskolai felvételével, atvételével

kapcsolatos adatai

az érintett 6vodahoz, iskolahoz

a gyermek neve, sziiletési helye é&s ideje,
lakdhelye, tartdézkoddsi helye,
tarsadalombiztositisi azonositd jele, sziilbje,

torvényes képviseldje neve, sziilGje, torvényes
képviselSje lakdhelye, tartdzkoddsi helye és
telefonszama, az egészségligyi
dokumentécié, a tanuldé- és gyermekbalesetre
vonatkozd

ovodai

adatok

az, egeszségi allapotanak
megallapitasa celjabol az
egészségligyi, iskola- egészségligyi
feladatot ellato intézménynek,

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartdzkodasi helye, sziilbje, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuldé mulasztasdval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre,
tanuléra vonatkozd

adatok

a veszélyeztetettségének feltérdsa,

megszintetése céljabdl a
csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és  ifjasagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek,
intézménynek

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz

sziikséges adatai

nor

az igénybe vehet§ allami tdmogatas

igénylése céljabdl a fenntartd részére,

a gyermek sajdtos nevelési igénvére,
beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendel-

lenességére vonatkozd

adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kdzott
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a gyermek 6vodai fejlodésével, valamint az a sziilének, a pedagogiai

iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével szakszolgalat intézményeinek, az

kapcsolatos adatai iskolanak

A tanuldi nyilvantartds a gyermek, nevét, nemét, a KIR-nek A nemzeti kiznevelésrol

sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi sz016 térvény végrehajtasardl szolé

azonositd jelét, 229/2012. (VI 28.)
korméanyrendelet

oltatasi azonositd

L ) . figyelembevételével
szamat, anyja nevet,

lakéhelyét, tartézkodasi
helyét, allampolgarsagét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és
magatartasi nehézsége tényét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jog-
cimét s idejét,

nevelési-oktatisi intézményének nevét, cimét, OM
azonositojat,

jogviszonyat megalapozé koznevelési
alapfeladatot, nevelésének, oktatdsanak helyét.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznélas céljara
személyazonositdsra alkalmatlan médon atadhatok.

Az igazgatd, gazdasdgi iigyintéz8k adatokat szolgaltathatok a KIR-nek, ,A nemzeti
kiszneveléstdl szold torvény végrehajtisardl szolé 229/2012. (VIIL 28.) korményrendelet”
figyelembevételével.

A7 igazgat6 nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd] megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
- val6 jogosultsdga.

A gyermek és a kiskort tanuld sziiléjével minden, a gyermekével osszefliggd adat kizslhetd,
kivéve, ha az adat kozlése stllyosan sériené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkdlesi
fejlédését.

A pedagégus, a neveld és oktaté munkat kdzvetlentll segité alkalmazott a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje Utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul

értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanulé - més vagy sajat magatartdsa miatt
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- stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az
¢rintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A gyermek adatkezelésre és tovabbitdsra jogosultak:

- az igazgato,

- meghatdrozott esetekben az 6vodapedagégus.

Az igazgat6 kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a
Jjogszabalyban meghatirozottak szerint.

Az igazgat6, dvodapedagdgus kezeli a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozé adatokat, és elékésziti az adattovabbitasra vonatkozd iratot.

Az igazgatd adhatja ki az adattovabbitasrél sz616 iratokat.

Az igazgaté az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrél, hogy az adatszolgaltatas kételezb-¢
vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgdltatds esetében kozélni kell az alapjaul szolgald
Jogszabdlyt. Az onkéntes adatszolgdltatdsnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgdltatasban valé részvétel nem kotelezd. Az Snkéntes adatszolgaltatisi kérbe tartozoé
adatok gyiijtésérbl az igazgat$ dont.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 5rzési id6t.

Az igazgatd koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban t6rténé megsemmisitésérél,
ha azok nyilvéntartisa mér nem tartozik a kézoktatasrél szolo térvényben a Szabélyzat 11/2.1.
pontjaban frt célok kirébe.

Az 6vodai jogviszony megszlinése utan a térzslap Srzése az irattiri szabalyok szerint torténik.
A csoportnaplét az utolsé nevelési nap utin az ¢ célra szolgilé zarhatd szekrényben kell

elhelyezni.

Adatszolgaltatds a Kdznevelés Informaciés Rendszerének

Az igazgato kitelessége a kiznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében el8irt adatokat szolgéltatni.

A igazgat a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtdsardl sz616 229/2012. (VIII. 28.)
korményrendelet értelmében mikddteti és szolgéltatja az adatokat a KIR —nek, amely az

intézményre, a foglalkoztatdsra, és a gyermekadatokra vonatkozik.

Az adatszolgéltatas modjai
Az igazgat6 a KIR honlapjan keresztill, kiildi meg a KIR részére torvényben, rendeletben eléirt
adatokat, valamint a KENY SZI-ben.
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4. Feladatok, felelosségek az adatok kezelésében, tovabbitasaban

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabilyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds.

Az intézmény vezetdje felelds a dolgozok, az dvodas gyermekek adatainak nyilvantartdsaval,
kezelésével, tovabbitisaval kapesolatos jogszabalyi rendelkezések és ¢ Szabalyzat el8irdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéseert.

Az 6vondk, kisgyermekneveldk a munkakori lefrisukban meghatarozott adatkezeléssel

deszefliggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

5. A dolgoz6 jogai és kitelezettségei

- A dolgozé a sajit anyagiba, az alapnyilvéntartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartisokba, szerﬁélyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
mésolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kij avitisat. |

- Téjékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgéltatisrol személyi
anyaganak mas szervhez t6rtén6 megkiildésérdl.

- A dolgozé az 4ltala szolgaltatott adatai helycsbitését és kijavitasat az igazgatdtol irdsban
kérheti.

- A dolgozé felelés azért, hogy az 4ltala a munkaltaté részére dtadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

- A dolgozé az adataiban bekdvetkezett valtozdsokrél 8 napon belill koteles frasban

tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasardl.

6. Titoktartasi kitelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kdzremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeleténck az ellatasiban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjdval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, tapuloval,
sziilével vald kapesolattartds sordn szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hatéridé nélkiil fennmarad. A
titoktartssi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld

fejlddésével Bsszefliggd megbeszélésre.
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Az igazgatdt, a beosztott Gvodapedagdgust azt, aki esetenként kdzremilkodik a gyermek
feluigyeletének ellatdsdban, hivatisandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartisi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozdan, amelyr§l a
gyermekkel, sziil§vel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

A gyermek sziilgjével kdzdlhetd minden gyermekével Ssszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése silyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, dllapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkdolesi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekGvetkezése sziilbi
magatartasra, kdzrehatasra vezethetdk vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Gsszefiiggh
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelStestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil§ {rasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagdgus, a
neveldtestillet javaslatdra vagy sajat dontése alapjan — az igazgatd kezdeményez-heti frasban.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a meghatérozott nyilvantartasira és tovabbitaséra.
Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitdsat végzok és abban kdzrem(ikoddk azonban betartjak az

"

adatkezelésre vonatkozé elbirdsokat.

7. Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

Az iratkezelés és az ligyintézés szabdlyait, rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kézokirat-
okrdl, a kozlevéltirakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének  altaldnos
kovetelményeir6l szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elbirdsai figyelembevételével,
valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 rendelet 84.§-aban foglaltakra tekintettel
kell alkalmazni.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszélém, elekironikus levélben vagy
a jelenlévé érdekelt személyes tdjélcoztatasaval is elintézhet6k.

TavbeszElon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell

vezetni a tdjékoztatas lényegét, az elintézés hatdridejét és az ligyintézd aldirdsat.
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Az iratkezelés feladatai _

A kozponti iratkezelést az igazgaté veégzi. Az iratkezelésért és ellendrzéséért az igazgato a
felelds.

Az igazgato feladata

A kiils6 szervidl érkezett iratok atvétele és tovabbitdsa az igazgatShoz.

A szervezetben beliil készitett iratok atvétele és posta vagy kézbesitd utjan torténd tovabbitasa
a cimzetthez.

A szervezet iratainak iktatdsa, nyilvantartisa, kezelése, 6rzése, taroldsa valamint selejlezése,
illetve a levéltarnak t6rténd ataddsdra valo elokészitése.

Az iratok irattirbdl torténd kiadasa és visszavétele.

Személyi vagy munkakéri véltozasok esetén az iratok visszavétele és kiadasa. Az iratkezeléshez

hasznalt eszkozok, nyilvantartasa, taroldsa.

Az intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatni:

- A killdemények atvétele

- A killdemények felbontasa

- Az iktatdsa

- Az irodaban iktaiott iratok belsé tovabbitdsa &s az ezzel kapcsolatos nyilvantartds
vezetése

- A hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa

- Az elintézett {igyek iratainak irattari elbelyezése

- Az irattar kezelése, rendezése

- Az irattari jegyzékek készitése

- Az irattari anyag sclejtezésénél

- Az irattir 6rzi és kezeli a két évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok

selejtezését, valamint gylijti az intézmdényi munkéval kapesolatos dokumentacios anyagot.

Keletkezett iratok kezelése

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény
- nevét,

- székhelyét,

- az iktatoszamot,

- az iigyintéz6 megnevezdését,

71



Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

- az ligyintézés helyét és idejét,

- az irat alairdjanak nevét, beosztasét és

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény éltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a fentieken kiviil
tartalmaznia kell

- a dontés alapjaul szolgald jogszabily megjeldlését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre t61ténd utalast,

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast meginditd kérelem benyijtasara torténd figyelmeztetést.

JegyzOkinyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbiija, tovdbba ha az kdznevelési intézmény ne-
velbtestiilete, az intézmény mikédésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatdé munkéra
vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6-
kdnyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje elrendelte.

A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell

- elkészitésének helyét, idejét,

- a jeleniévok felsorolasat,

- az iigy megjelolését,

- az Ugyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiiléndsen az e¢lhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket,

- tovébba a jegyzdkonyv készitbjének az alafrasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkinyv készitbje, tovabba az eljards sordn végig jelen 1év6 alkalmazott
irja al4.

Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtériénte, tovabba az irat atvételének a napja

megéallapithaté legyen.

A kiildemények atvétele és felbontisa

Az iratok, kiilldemények étvétele:

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesit6vel érkezd iratok vagy
kiildeményeket az igazgatd veheti at. A szervezet barmely dolgozojahoz kézvetlentil érkezb
(kézbesitett) hivatalos killdeményeket az 4tvétel utin haladéktalanul tovabbitani kell az
igazgatohoz.

A kiildeményeket dtvevé személy koteles ellendrizni, hogy:

- Az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds séitetlen-e
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- Az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e

- A szervezeinek cimzett, a gazdalkoddsra vonatkozd pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitoi szamla stb.) az igazgatd tovabbitja a kdnyvelcst veégzd
cégnek.

A jogszabdlyban meghatérozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre

sz6l6 iratokat.

Az iratok nyilvantartasba vétele

- A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

- A keletkezett iratokat kiilon iktatokdnyvben, kell iktatni és targymutatozni. Kivételt
képeznek a visszaérkezett tétitvények, hivatalos lapok, propaganda és reklam célokat szolgald
kiadvényok, azok az iratok, amelyek taroldsa és nyilvantartisa nem az iktato- kdnyvon alapul
(pl. anyakényvi bejegyzés alapjéul szolgalé iratok, szaklapokat, folyd- iratokat, meghivokat).
- A nyilt iratok iktatasa sorszdmos rendszerbe tdrténik.

- Minden tigy kezd® iratAnak numerikus sorrendben iktatészamot (sorszamot) kell adni.
- A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az
év végéig.

- Az iratokat — hivatali okokbdl sziikséges soron kiviil iktatdstél cltekintve — az érkezés
napjan, de legkésibb a kovetkezd munkanapon iktatni kell.

Az iktatdkdnyvet igazgatd hitelesiti.

Tktatds céljara egy kiilon mappét kell hasznélni. Az iktatds elsd iktatdszamatdl megszakitas
nélkiil folyamatosan halad. A ditumot naponta csak elsének iktatott iratndl kell feltiintetni. Az
irat targyat tgy kell megjeldlni, hogy az iigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki ¢s annal
alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd legyen. Az iktatokdnyvben iktatészamot tiresen hagyni
nem szabad a tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatdszamot 4t kell huzni és meg kell jeldlni
az dthlizas okét az {gy megsemmisitett szdmot Gjabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas modon eltiintetni
(pl kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell hiizni Ggy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashatd maradjon, és e folé
kell a helyes adatot irni.

Minden &vben 1j iktatékdnyvet () oldalt) kell nyitni és azt a naptari év végeén (az utolsé iktatas

alatt) keltezéssel és névaldirassal le kell zarni.
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Az iktatébélyegzd lenyomatinak kitoltésével egyidejiileg és azzal megegyezden az
iktatokonyvbe be kell jegyezni:

- a sorszamot

- az érkezés idejét

- a bekiild6 adatait

- az ligy targyat

- a kiildd szerv iktatoszdmat, ha az nincs ,,SZ. N.” bejegyzést kell alkalmazni

- az ligyintézd nevét

Az tigyiraton (el6adéi {ven) el&irt hataridét az iktatékonyv ,hatdridé” rovataba a kitizstt hénap
¢s nap feltlintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hatéridds tigyiratokat a kitlizstt
hatdrnapok szerint elkiilénitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a kitlizott
hatarid0re vagy a hatérid lejrata el6tt beérkezik, az {igyiratot a hatéridés tigyiratok koziil ki
kell emelni és a hatarid6 feljegyzését az iktat6kdnyv ,,hatdridé” rovataban ceruzaval 4t kell
htizni.

A személyesen benyujtott iratok dtvételét igazolni kell.

8. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai Gton eldallitott, lapjaiban sorszémozott, szétvilaszthatatlanul dsszeflizétt
papiralap nyomtatvany,

- nyomdai tton el6éllitott papiralapi nyomtatvény,

- elektronikus okirat,

- elektronikus Gton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak min8siil: az clekironikus eszkdz Utjan értelmezheté adat
egylittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabéalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumokra, valamint

- az eéyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elekironikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatdsért felelds miniszter altal jovdhagyott rendszer
alkalmazésdval elektronikus Gton elballitott irat.

Az ilyen iratot:
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- elektronikus alafrdssal kell ellatni, €s

- elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizérélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitéscre. Az clektronikus rendszer haszndlata
sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alap mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok moédositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejeleniések,

- az oltober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével &s az
igazgato alafraséval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok frésbeli tarolasa, hitelesitése nem szlikkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézatiban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
cendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrdlag az igazgaté 4lial felhatalmazott személyek

férheinek hozza.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil az intézményben minden elektronikus Uton létrehozott
dokumentum, amelyet nem az oktatdsért felelés miniszter altal jovdhagyott rendszerben
keletkezett.

Az ilyen iratokat: amennyiben az igazgaté elrendeli, elektronikus alairdssal kell ellatni,

elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus aldiras

Az elektronikus alairasra jogosult az alaird. Az alair6 az,

- aki intézmény nevében az aléfrds létrehozo eszkdzt birtokolja, &3

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezéscre.

Elektronikus aldfrasra csak megfeleld elektronikus alafrdsi terméket (szoftver, hardver, mas

elekironikus alairas alkalmazshoz kapesolddé dsszetevit) lehet hasznalni.
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Az elektronikus aldiré koteles az elektronikus alairast 1étrehozd eszkozzel kapcsolatban min-
den adatvédelmi és biztonsagi elbirdst megtartani.

Az igazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dént arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus aldirdsi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsaga elektronikus alafras,

mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus titon elfallitott, papiralapa nyomtatvainyok hitelesitési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézményelk
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miik§dési Szabalyzataban kételes szabdlyozni az elektronikus uton el8éllitott
papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.
A hitelesités kivetelménye
Az elektronikus ton eldallitott papiralapli nyomtatvanyokat:

-ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

-ha id8szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kdvetden hitelesiteni kell
A hitelesités modja
Az elekironikus ton elallitott papir alapt nyomtatvany jellegét6l fiiggben el kell végezni:

Lo i

az utolsé bejegyzést kivetd sorok athhzdssal torténd érvénytelenitését,

. el kell helyezni a papir alapa dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
. a hitelesités id6épontjat,

. a hitelesitd alairasat,

. az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel sszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbal all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

HITELESITESI ZARADEK

Ez a dokumentum......... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/1apbol all.

Kl oo
PH

hiteles{td
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Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznélhatosdgét a selejiezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba addsdig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltétclcket.

Az elektronikus dokumentumok szdmitégépen kiviili elektronikus tAroldsahoz szitkséges targyi,
technikai feltételeket az igazgato biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szamdra rendelkezésre bocsétja a szilkséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt,

- illetve tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozék kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsd boritdjan egyértelmlien meg kell
jelsIni az adathordozdn tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elelktronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozén lev$ iratok iktatott iratok, selejlezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot elballitd rendszerben
az érintett, megsemmisitend iratot fizikailag nem szabad t6r5lni, de a felhaszndlé szd- mdra a
5161t dokumentum vonatkozasaban csak a toriés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozén 1év8 adatok megsemmisitése az adathordozétol fiiggden
torténhet:

- torléssel,

- az. adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

9. Az irattirba helyezés, irattari kezelés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattéri 6rzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattari 8rzés idejét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkodésérd] és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 rendelet 1. mellékletként

kiadott irattari terv hatdrozza meg.
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Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal megelézéen be kell jelenteni az illetékes

levéltarnalk.

A selejtezés

Az irattirban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés utin
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni
¢s azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti
drzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az &rzési id6 az tigyirat keletkezésének évét kovetd janudr 1-t61 egész évekre kell szamitani.
Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkadkat a tdrgyévet kévetd minden év 03. hé 30. napjaig
el kell végezni.

A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az igazgaté a felelds.

Az iratkezelés alkalmaval 4 példinyos jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek
taxrtalmaznia kell:

- Az Snkorményzat (intézmény) megnevezését

- A selejtezés idGpontjat

- A selejtezésre keriild iratok iktaté szdmat, a lapok szdmat, valamint az irattari tétel-
szamot.

- Selejtezést végzd és ellendrzd személyek nevét és alairast.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisitéds madjat és
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisit6k kitelesek alair- ni.
A selejtezés megtOrténtét az iktatdkdnyvbe az adott irat iktatészamdaval ,,S,, jel6léssel vala- muint

a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak és a selejtezés

Iratok kezelése a szervezet (intézmény) megsziinése esetén

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, annak vezetdje koteles gondoskddni az iratok
tovabbi elhelyezésérél. Ha a megsz{ind szerv més szervbe olvad be, vagy helyette 0 szervet
létesitenie, iratait a fel- adatot atvevd szerv irattdrdba kell elhelyezni.

Jogutdd nélkiili megszlinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes kozlevéltarban kell

elhelyezni.
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10. Irattari texrv

irattdri
tételszam Ugykér megnevezése Orzési idé (év)
Vezetdsi, igazgatdsi és személyi ligyek
1 Intézmeénylétesités, -diszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. {ktatékényvek, iratselejtezési jeqyzGkényvek nem sefejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkoiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi iranyitds 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megdlfapoddsok, birdsdgi, dlfamigazgatdsi iigyek 10
8. Belsé szabdlyzatok 10
g, Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikdk
10. Panasziigyek 5
Nevelési (igyek
i1. Nevelési kisérletek, Ujitdsok 10
12. Felvétel, dtvete! 20
13. Naplak 5
14. Pedagdgial szakszolgdlat 5
15. 5zill8i munkakézdsség miikidese 5
16.. Szaktandicsaddi, szakértdi vélemények, javasiatok és 5
ajanidsok
17. Gyermekvédelem 3
Guazdasdgi ligyek
18. Ingatian-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, hataridd néikiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek
13 Tdrsadalombiztositds 50
20. Leltdr, dlideszkéz-nyilvdntartds, vagyonnyilvantartds, 10
selejtezés
21. Eves koltségvetés, kéltségvetési beszdmolok, kdnyvelési 5
bizonylatok
22 A gyermekek elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
23. Szakértdi bizottsdg szakértsi véleménye 20
24. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, hatdridd nefkiii
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek
25. Tdrsadalombiztositds 50
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11. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél cimeres korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvinyozasi jogkorrel
rendelkezok sajat kez(i alafrasdhoz, illetve a kiadvényok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasdhoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem t5ltétt nyomtatvanyokat bélyegzoékkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A belyegzd hasznaloja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznélataért és biztonsigos
Orzéséért.

Ezért a bélyegzdt:

Csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznathatja

A hivatali idé befejezése utan illetve a hivatali helységbdl vald tavozaskor kételes elzarni

11. Mindségfejlesztési tevékenység dokumentalisanak rendje

A napi posta bontdsat az igazgato végzi. A levél tartalmatdl fiiggben a vezetd gondoskodik a
dokumentum tartalménak kozzétételérdl, a megbrzésérdl, tovabbitja az informacidkat az
érintetteknek.

Ezek a dokumentumok:

- Levelek (elektronikus és nyomtatott)

- Tajekoztatok

- Segédanyagok, itmutatok

- A munka soran keletkezett dokumentumok

A minbségfejlesztési tevékenység soran keletkezett iratokba vald betekintésre jogosultak:

- Igazgatd

- A dolgozdk

- A nevelGtestiilet tagjai

- intézmény ellendrzésére, értékelésére, az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerének keretében a kiils6 szakmai ellendrzést végzdk

A fent emlitett dokumentumokat érkezési ill. keletkezési sorrendben, leflizve, zart szekrényben
taroljuk.

A munka sordn keletkezett dokumentumokat az igazgatd papir alapon, vagy elektronikus
adathordozon tarolja.

A minbségfejlesztési munka sordn védett adatnak nyilvanitjuk a kovetkez6ket:

- Kitsltott kérdbivelket
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- Interjtk tartalmat

- Meérések anyagait

- ,,Otletrohamok * informaci6it

- Kérdbivek adatbazisait

A kérdbivek jelzés nélkiili boritékban keriilnek kiosztisra. Begyiijiéstik zart borftékban,
gylijtbladdban, hozzaférhetd, de biztonsigos helyen torténik.

Térolds: Zart szekrényben, igazgatoi iroddban, dokumentum keletkezését kdvetd egy évig.

A fent emlitett bizalmas adatok, informéciok az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
rendszerének keretében a killsé szakmai ellendrzést végzdkon kiviil mas intézménynek az
érintett felek beleegyezése nélkiil nem adhatok ki.

Az adatvédelmi szabélyzat ald esé dokumentumok kezelésével foglalkozé valamennyi személy

titoktartasi kotelezettséggel rendelkezik az adatok felett.

12. A kiadvanyozas rendje

Az igyintézéssel, iratkezeléssel kapesolatos kiadvanyozdsra az igazgatd jogosult.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT
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Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztirsasdg Orszaggylilése Magyarorszig eurdpai uni6s jogharmonizacios
kotclezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. ¢vi XLVIIL torvenyt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szélé 1992. évi LXIIIL. torvény

modositiasarol.

1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

a Banki Torpe Ovodaban folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdn készilt:

- A személyes adatok védelmér8l és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi
LXII. térvény (a tovébbiakban ,adatvédelmi térvény™)

- A 2003. évi XLVIIL tSrvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvénossagardl szold 1992. évi LXIII. torvény modositasarol

- A kozoktatasrél sz616 1993. évi LXXIX. térvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

_ a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekil adatok nyilvanossigdrdl sz016 1992. évi LXIII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabalyainak rogzitése,

- azon személyes &s kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allékkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kdzalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitésra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvéantartott adatok helyesbitési, torlési rendjénck meghatdrozasa,

- az adatnyilvéantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének koziese.

Osszefoglalva tehét szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmi és
részletes tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjérdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérdl, az adatkezelés idotartamérdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartédsa az igazgatére, valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kételez6 érvényii.

b) Az adatkezelési szabilyzat a fenntarté jévdhagydsdnak idépontjaval 1ép hatdlyba, és
hatirozatlan id6re szol.

¢} Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagydst kovetd datummal létesitett kdzalkalmazotti
Jjogviszony esetén a kézalkalmazott kételes tudomasul venni, errél a munka torvényksnyve 76.
§ /6/-/7/ bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint késziilt {résos tajékoztatdban figyelmét

fel kell hivni.

2. A koltségvetési szervben nyilvintartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kézoktatasi torvény 2. szdmu meliékletének ,,A kézoktatisi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes &s kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ezek
az adatok kételezéen nyilvantartanddak az aldbbiak szerint.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és id8, dllampolgarsig

b) 4llandé lakeim és tartézlkodasi hely, telefonszam

¢) numkaviszonyra, kizalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, i gy kiildndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban t6lt6tt id8, kozalkalmazotti jogviszonyba beszémithato id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra térténd megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kértéritésre kitelezés,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabb4 az azokat terhel® tartozas
és annak jogosulija,

- szabadsag, kiadott szabadség,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

- az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkiltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogeimei,

- a tobbi adat az érintett hozz4jaruldsival.
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A torvény altal kitelezden kezelendé adatokon kivil az intézmény az illetmények 4tutaldsa

cé1jabol kezeli a kozalkalmazottak bankszdmlajanak szamat.

A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott gyermekek adatai:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgérsaga, dllandé lakdsénak és tartozkodési
helyének cime és telefonszdma, nem magyar 4llampolgdr esetén a tartézkodas jogeime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

b) sziild neve, 4llandé lakdsanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszdma

¢) a jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy Kiiléndsen —beiratkozassal kapesolatos adatok

- a gyermekek személyi, fejlédési lapjai

- anamnézis,

- a saj4tos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

d/ a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozoé adatok,

e.) hozz4jarulasi igazoldsok

f.) atvételi clismervények (hdzirend, nevelési év rendje)

g./ a tobbi adat az érintett hozz4jérulasaval

h./ a gyermek utdn csalddi p6tlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek sziildje, tdrvényes képviseldje

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedago6gusok adatainak tovabbitasa

A kdltségvetési szerv pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvéntartott adatai tovabbfthatok a
fenntarténak, a kifizethelynek, birésagnak, rendrségnek, ligyészségnek, helyi
snkormanyzatnak, 4llamigazgatsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések

ellenSrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek adatainak tovabbitasa
A koltségvetési szerv csak azokat a gyermek adatokat tovébbitja, amelyeket jogszabaly rendel

el. Az elrendelést a kézoktatdsi torvény 2. szam mellékletének ,,A kdzoktatasi intézményekben
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nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rdgziti. Ennek legfontosabb
¢s 6vodankban leggyakoribb escteit kézoljiik az alabbiakban:

A gyermekek adatai tovabbithatdk:

a)y fenntartd, birésdg, rendérség, iigyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulési nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek

¢) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton beliil,
a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, dvodavailtas esetén az Gj dvodaknak,
a szakmai ellendrzés végzdjének

d) a gyermek évodai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett dvoddhoz, iskolahoz
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza

e) az egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek cgészségligyi
allapotanak megallapitdsa céljabol

f) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a gyermck, tanuld

veszélyeztetettségének feltirdsa, megsziintetése céljabdl

A koltségvetési szerv nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosulisag (példaul rendszeres gyermekvédelmi
tdmogatas 100%-os étkezési kedvezménye, vagy az 50 %-os étkezési kedvezmény)
clbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelbeték, amelyekbdl

megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsdga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kirének meghatalmazasa

A koltségvetési szerv adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az igazgat6 az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasdra az iigyek alabb

szabdlyozott kdrében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté pedagdgusokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd

személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajét felelésségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:
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- a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatérozott adatok tovabbitasa,

- a 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

~a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozoit adatok kezelésének rendszeres ellenbrzése,

-a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 3.2 fejezet ¢) szakaszdban meghatérozottak koziil a magatartds, egyéni fejlettscg
értékelésével kapesolatos adatok tovdbbitdsa Gvodavaltas esetén az (j dvodanak, a szakmai
ellendizés végzdjének,

- a2.2 fejezet f) szakaszaban meghatérozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzéjarulasinak beszerzése.

A koltségvetési szervben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak

el az alabbi kozalkalmazottak a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Az intézmény weblap szerkesziésével megbizott pedagdgus:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagbgusoktol és sziiloktol, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmazoé informaciok jelennek meg.

- beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriils olyan pedagégusoktol és gyermekek sziileitdl,
akikr8l kiemelten a személyiiket dbrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen
szerepld személyektsl hozzajarulast kémi nem sziikséges)

- A fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés Altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- az intézmény weblapjdn elhelyczett (elektronikus) adat, fénykep

Az adatkezel8 lapok hagyoményos nyomtatott forméban vagy szémitégépes modszerrel is

vezetheték. Az oktatasi miniszter az elektronikus médszert kdtelezben is elrendelheti.
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Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasdval
keletkezett — adathordoz6, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt k(')'\vetﬁen keletkezik, ¢s a kozalkalmazott személyével
osszefliggésben adatot, megallapitist tartalmaz.

A személyi iratok kire az alibbi:

- a kdznevelési foglakoztatott személyi anyaga

- az alkalmazott tajékoztatdsardl sz616 irat

- a koznevelési foglalkozatotti jogviszonnyal &sszefliggh egyéb iratok (példaul
illetményszamfejtéssel kapesolatos iratok)

- az alkalmazott bankszamldjanak szama

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallftott vagy 6nként 4tadott adatokat tartalmazd iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltat6i jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendetkezése,

- bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

- a kéltségvetési szerv vezet§je és helyettese,

- az adatkezelés végrehajtdija,

- a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (példaul adéellendr, eb-ellendr, revizor)

- sajat kérésére az érintett alkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az aldbbi személyek lehetnek:

- a kiltségvetési szerv vezetdje

- a kijltségvetési szerv vezetdjének helyettese

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvinossigra hozatal, t6rlés vagy megsemmisiilés, valamint a

véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa haldzaton vagy egyéb
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informatikai eszk®z ttjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelbnek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a hilézatrol valé torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezctése és taroldsa

A jogviszony étesitésekor a koliségvetési szerv vezetSje gondoskodik az alkalmazott személyi
anyaganak Osszeéllitisarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag nem tirolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésitk sorrendjében, az ¢ célra
személyenként kialakitott gy(ijtGben zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL térvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
alkalmazotti alapnyilvantarts. A alkalmazotti alapnyilvéantartas elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszetrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartést ki kell nyomtatni a kévetkez6 esetekben:

- az alkalmazotti jogviszony ¢lsd alkalommal valé Ktesitésekor

- az alkalmazott athelyezésekor

- a jogviszony megszlinésekor

- ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak

Az alkalmazott az adataiban bekévetkezd véltozdsokrdl 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok dtvezetésér6l.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A gvermekek személyi adatainak vezetése

A gyermekek személyi adatainak védelme:

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek

- igazgatd

- megbizott 6vodapedagbgus,

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovéabbitas,
nyilvanossagra hozatal, 16rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa hldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a haldzatrdl valé torlés) kell tennie.
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A gyermekek személyi adatainak vezetése és taroldsa

A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
gyermekek személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat csoportonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:

- Osszesitett gyermeknyilvantartas

- térzskdnyvek

- beirési, mulasztasi naplo

- csoportnaplé

Az tsszesitett gyermeknyilvantartas:

Célja az intézménybe jaré gyermekek legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges
adatok biztositdsa, igazoldsok kiallitdsa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ecllatdsa
céljabol. Az Gsszesitett gyermeknyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- gyermek neve, csoportja

- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- allandé lakcime, tartdzkod4si helye, telefonszdma

A gyermeknyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovdbbiakban szdmitégépes mddszerrel vezethetd. A szadmitdgéppel vezetett
gyermeknyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgatd a felelds.
Tarolasanak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza.

A gyermek és sziildje a gyermek adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kiteles
tajékoztatni a csoportvezetd dvodapedagdgust, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok

atvezetdsérdl.

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak mddositasara:

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eibtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondviselbje tijékoztatast kérhet személyes adatainak

kezelésértl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
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adatkezeld kételes teljesiteni. A kdzalkalmazott, a gyermek gondvisel8je jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbédl és milyen terjedelemben tovabbitottak.
A kbznevelési foglakoztatott/munkavillalo a kzokirat, illetve a munlkaltaté ddntése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaliaté erre irdnyuld

nyilatkozata vagy dontésének az illetéles szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, a gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tdjekoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozd ltal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl €s az
adatkezeléssel 5sszefliggd tevékenységérl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjik
vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtdsatol szdmitott 30

napon beliil irdsban, kdzértheté forméaban koteles megadni a tdjékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga:

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovébbitisa) kizdrdlag az adatkezeld vagy az adatitvevd
joganak vagy jogos érdekénck érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kizvélemeny-
kutatas vagy tudoményos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozds joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az igazgatdé — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szadmitott legrdvidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmez6t {rdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozésrdl, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
Jcordbban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl

szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birosdghoz fordulhat.

A birdsigi jogérvényesités lehetosége:
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Ha a kbltségvetési szerv adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, gyermek vagy annak gondviseléje az adatkezel( ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az iigyben soron kiviil jar el.
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MUNKARUHA SZABALYZAT
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A munkaruha szabalyzat a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL. térvény 79.§
(2)-(3) bekezdése alapjan késziilt.

79. § (1)Végrehajtasi rendelet elbirhatja a munka jellegére tekintettel biztositand6 forma- ruha-
juttatast.

(2) A munka- és formaruha juttatasra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi idSket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerz6dés, ennek hidnyaban a
munkaltatd allapitja meg.

(3) A juttatdsi id8 eltelte utan a munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdonaba
megy it. Ha a kézalkalmazotti jogviszony a juttatdsi id6 letelte eldtt megsziinik, a kollektlv
szerz6dés rendelkezései irdnyaddak a visszaszolgaltatis vagy a kozalkalmazott részérdl torténd

megvaltas tekintetében.

Jelen szabdlyzat célja, hogy részletesen szabélyozza az egyes juttatdsi alanyok korét, a
jogosultsag koriilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének médjat.

A szabilyzat hatalya

A szabélyzat kiterjed a Banki Torpe Ovoda intézményben foglalkoztatott dolgozokra.
Altalanos rendelkezések

Prébaidb alatt az esetleges kiaddsra keriilé munkaruha juttatdssal kapesolatban a munkéltaténak
¢s a munkavallalénak egyidejiileg kell megallapodni. (pl. a kiadott munkaruha értékét
idbaranyosan a dolgoz6, visszatériti)

A munkaruha juttatdsra jogosité munkakorsket, a kihordas idejét a jelen szabélyzat 1. sz.
melléklete tartalmazza.

Fogalmi meghatarozasok:

Munkaruha: Munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkéltatd a jogszabalyi eléirdsok
alapjan biztosit

Kihordasi id6: A ruhdzati cikkek elhasznalddasara vonatkozoan meghatarozott id6 a
tevékenység figyelembevételével

Vasarlasra fordithaté 5sszeg: kéltségvetés alapjan keriil megallapitasra

Egyéb rendelkezések
A munkaruha a kihordasi idé utdn a kedvezményezett tulajdondba megy 4t téritésmentesen. Ha
a foglalkoztatott jogviszonya a juttatasi id§ letelte eldtt megsziinik, akkor iddardnyosan koteles

a ruhazatra vonatkozo kéltséget visszatériteni.
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A személyre szoldan kiadott ruhdzati cikkek tisztitasardl, dllagmegdvasardl a kedvezményezett
sajat koltségén kiteles gondoskodni.

Ha a munkaruha a rendeltetésszer(i hasznélat sordn megrongalddik, a rubézat leselejtezhetd, a
ruhdzat pétlisat a vezetd engedélyezheti. Amennyiben a dolgozonak felréhatoan rongalodott
meg, vagy vélik hasznalhatatlanna a munkaruha, abban az esetben annak potlasardl a dolgozod

a gajat koltségeén kell, hogy gondoskodjon.

Munkakér Munkaruha fajtaja Mennyiség | Kihordasi
(db, par) idé (év)
Tgazgatd, fels6ruhazat (pl. tunika, ing, polo), vagy 1 1
felsOrész, blaz, vagy munkakspeny
szoknya/nadrag, kosztiim/zakd
¢cipd, papucs vagy/labbeli
1
Ovodapedagogus, | felséruhdzat (pl. tunika, ing, pdlo), vagy 1 1
felsérész, vagy munkakspeny,
nadrag,
papucs, cipd, vagy/labbeli 1
Ovodai dajka, felséruhazat (pl. tunika, ing, pdlo), vagy 1 1
fels6rész, vagy munkakopeny,
nadrag ,
papucs, cipd, vagy/labbeli 1
Konyhai kisegit védOkopeny, kitény, nadrag, fejvédd, 2
fels6ruhazat,
cstiszasmentes munkavédelmi cipd, 1
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Mindségi munkavégzésért jaré kereset Kiegészités, jutalom
Az Gvodapedagégusok és dajkdk minbségi munkavégzéséért jaré kereset kiegészités
odaitélésének feltételei a Banki Térpe Ovodaban:

[1993. évi LXXIX. torvény 118. § (10} bekezdés]

1. A Binki Térpe Ovoda neveldtestiilete a nevelési évben végzett pedagégus teljesitményt
az alabbi szempontok alapjan értékeli és azt szavazolapon a megfelelé nevek alahazasaval
jeloli:
A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités a kézoktatdsi intézmény valamennyi
alkalmazottja részére megéllapithatd évenként egy alkalommal, meghatdrozott idére, a hozza
szikséges anyagi fedezetet Bank Kozség Onkormanyzatinak KépviselStestiilete déntése
alapjan az Onkorményzat, mint fenntarté biztositja.
Odaitélésénck szempontjai:
e Atmeneti tbbletfeladat ellatdsaért az intézmény és az alkalmazotti kizdsség elbzetes
megallapodasa szerint,
¢ kiemelkedé munkateljesitmény eléréséért a kézalkalmazotti tandcs véleményét is
figyelembe véve,
e az intézmény mindségfejlesztési munkéajaban valo részvételért
o munkakdzosség vezetésédrt
e a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozason kiviil az 6vodai rendezvények sikeréért
végzett teljesitmény
o az intézményi palyazatok készitésében aktiv részvételével — szakmai anyag
Osszeallitasa, koltségvetési terv elokészitése, palyazatok figyelése
e szakmai napok szervezése, intézményi dekoraciok tervezése - készitése, forgatdkdnyv
készitése, igazgatd szervezd munkajanak segitése
* az intézmény image-nek emelése — az intézmény képviselete, irdsos megjelenitése
helyi- és megyei szakfolydiratokban.
2. A teljesitménypotlék alkalmazasanak szabalyai
Teljesitmény kovetelmények az adott nevelési évre szélnak. Az dévodapedagdgusok
teljesitménykdvetelményeinek meghatirozasaban maguk a pedagdgusok vettek részt.
A technikai dolgozok teljesitménykdvetelményeit az érintettek €s a vezetd A kdvetelmények
tartalmazzék:

- a munkakorok ellatasahoz sziikséges emberi és szakmai elvarasokat
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- a minbségi célokat, melyek a fejlédés megvaldsitasat szolgaljak

- a kvetelmények a torvények 4ltal és az 6voda alapdokumentumaiban foglaltak szerint
fogalmazodnak meg. (HOP, SZMSZ, Munkakdori elirasok, Eves Munkaterv)
Szempontok az 6vodapedagdgus, kisgyermeknevel6k értékeléséhez:

- Az érintett személyi tulajdonségai.

- Szakmai tudésa, elhivatottsaga.

- Hogyan azonosul a pedagdgus az évoda cél és feladatrendszerével?

- Mennyire tudatos a munkavégzés a gyermekek fejlesztése érdekében?

- Milyen a szakmai munkajanak dokumentilasa, annak min8sége?

- Hogyan itéli meg taniigy-igazgatisi dokumentumok vezetésének szinvonalat?
- Mennyire vesz részt az 6vodai szakmai dokumentumok elkészitésében?

- Pélyazatokat készit-e?

- Vannak-e innovativ tevékenységei?

- Milyen a kapcsolata a gyermekekkel?

- Milyen médszereket, eszktzdket alkalmaz a differenciélt képességfejlesztés érdekében?
Milyen a fejlesztés dokumentumainak szinvonala?

- Hogyan értelmezi a pedagdgiai és modszertani szabadségot?

- Mennyire jellemzik pedagdgiai, pszicholdgiai ismeretek, jartassagok?

- Milyen a képzési, onképzési részvétel igénye?

- Kollektivan beliili egyiittmiikddési igénye?

- Villal-e munkakéri feladatain tili munkat és mit?

Szempontok a technikai dolgozék (dajkak, konyhai dolgozok) értékeléséhez:

- Személyes tulajdonsigok.

- Ismeretek mértéke, elhivatottsdga.

- Képességeinek megfelelden végzi-e a munkajat?

- Kozosségben elfoglalt helyének szinvonala?

- Segit6készségének mértéke?

- Munkaszeretete, szorgalma, igényessége?

- Hogyan segiti az 6vodapedagbgus munkajat?

- Neveldpartner-e?

- Milyen a kommunikacidjanak szinvonala?

- Milyen a gyermekek irnyaba a tor6dése, gondoskodasa?

- Mennyire szeretik a gyermekek, mennyire ragaszkodnak, kotddnek hozza?
- Igényli-e a pedagdgiai ismeretek bévitését? Frdekléds-e?
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- Munkalkéri feladatain til vallal-e egyéb feladatot?

A teljesitményértékelés az adott nevelési évre rdgzitett kivetelmények alapjan tdrténik. Az
dvodapedagbgusok, kisgyermeknevelék és a technikai dolgozok teljesitményét a nevelési év
végen értékelni kell, az értékelést irisba foglalva minden érintettnek at kell adni, egy példanya
a személyi dosszié¢ melléklete.

Ertékelés elemei:

- Onértékelés

- A testiilet tagjainak értékelése

- Vezetdi értekelés

- Lrtékelés - elemzés - diagrammos abrazolas

- Eredmények, fejlesztendé teriiletek megbeszélése

- Irasos dokumentacidk készitése
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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IGAZGATO

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Igazgaté (6vodapedagdgus)

Munkahely neve és cime: Banki Térpe Ovoda, 2653 Bank, Kis utca 1.
Munkaideje: heti 40 6ra, (ebb6l heti 12 6ra csoportban eltsltend?é)

Felettese: Fenntartd

A)KOVETELMENYEK:
¢ Iskolai végzettség, szakképesités: oOvodapedagégus diploma, kizoktatdsvezets
szakképesftés
* Gyakorlati idd: 5 év pedagdgus munkakdrben eltsltstt szakmai gyakorlat
* FElvart ismeretek: A kizoktatisra a munkaiigyre vonatkozd szakmai és jogi szabalyok
az intézményi bels6 szabalyok ismerete és nyomon kovetése.
e Sziilcséges képességek:
- Szervezd és irdnyitasi képesség, a miikddési szabalytalansigok felismerdse
- Szabalytalansagok feloldsara val6 képesség
* Személyi tulajdonsagok: A vezetdi palya irdnti elhivatottsdg, kivalé kapcsolatteremts
és konfliktuskezels képesség, empétia.
B) MUNKAKOREBE TARTOZO FELADATOK:
Pedagdgiai szakmai feladatok: |
1. Elkésziti az intézmény alapdokumentumait, igy kiilonosen SZMSZ-ét, pedagdgiai
programjdt, hazirendjét. Intézkedik a sziikséges véleményezd, egyetértési jogot gyakorld,
jovahagyd testiletek, kozosségek, szervezetek részére torténd beterjesztésrbl. Folyamatosan
cllenérzi az alapdokumentumokban foglaltak megvalésuldsat, amennyiben szikséges elkésziti
azok médositasat.
2. Ellen&rzi az egyenld bandsmdd elvének érvényesiilését.
3. Elkésziti az intézmény éves munkatervét és azt elfogadtatja a nevelétestiilettel.
4. A nevel6testiilet, csoportvezeté kisgyermekneveld véleményét figyelembe véve megszervezi
az ovodai, bélesédei csoportokat, a beiratkozasokat.
5. Tamogatja és Osztdnzi a pedagbgusok, egyéb alkalmazottak tervszeri és folyamatos
Onképzését.

6. El6segiti az 1jité szandéka, korszerli pedagdgiai trekvések kibontakoztatisat.
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7 Ellenérzi az intézményegységben folyé pedagdgiai munkit, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, credményességét, hatékonysagat.

8. Folyamatosan aktualizdlja és ellendrzi az intézményi dokumentumok, szabdlyzatok,
programok érvényességét, torvényi megielelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek

ismerjék meg ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

1. Megszervezi a gyerckek dvodai/bSlesddei felvetelét. Gondoskodik a felvételi és eléjegyzési
naplé vezetésérdl.

7 Gondoskodik az 6vodai/bolcsédei torzskonyv vezetésérdl, a koznevelési informdacios
rendszer (KIR) részére torténd rendszeres adatszolgaltatasro!.

3. Elkésziti az éves statisztikat és annak mddositdsait.

4. A gyermekek nevelésével kapcsolatos jogszabaly 4ltal el6irt feladatoknak maradéktalanul
eleget tesz.

5. Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

6. Gondoskodik a sziil6i, a nevelStestilleti és az alkalmazotti kozOsségi értekezletekrol,
biztositja az intézményen beliili informaciédramlast.

7. Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetdsét &s azok tartalmat.

8. Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

9. Ell4tja az igazoltatlan hidnyzasokra vonatkozé teendbit.

10. Javaslatot tesz az intézményi sziinetek, tovébba a nevelds nélkiili munkanapok iddpontjara,
tartalméara, megszervezesere.

11. Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

12. Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportban folyé szakmai-pedagdgiai munkat (tevékenységek

szervezése, fejleszt® munka, szemléltetd eszkdzok készitése, biztositasa).

Munkaltati huménpolitikai feladatok:

1. Gyakorolja valamennyi munkéltat6i jogot (kiilondsen: kinevezés, jogviszony megsziintetes,
fegyelmi eljards, jutalmazas, illetmény/munkabdr megallapitis, helyettesitésrél valo
gondoskodas, szabadsagolds, annak nyilvantartisa) az intézmény alkalmazottai, munkavallaloi
(pedagbgusok, dajkdk, kisgyermekgondozok, Kisegitd személyzet) tekintetében.

2. Az dtsorolasokrdl, értesitésekrél, jubileumi jutalmazésokrol idében gondoskodik.

3. Minden sziikséges tajékoztatist, segftséget megad a munkavallalok el6meneteli rendszerben,
mindsitési eljarasban torténd részvételéhez.
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4. Biztositja a térvényben el6irt juttatasok kiaddsat.

5. Vezeti a kézalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére allé adatokat és informaciokat az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megdrzi.

6. A pedagdgus munkajanak ellenbrzése sordn irdsos értékelést készit, melyet a dolgozdval is
megismertet.

7. Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasirdl, a munkaviszonyat vétkesen

megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasardl.

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok:

1. Szervezi az intézmény ligyviteli munkajat a mindenkor hatdlyos vonatkozé jogszabélyok
szerint.

2. Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellenérzi az iratok
selejtezését.

3. Az intézménybe érkezd iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

4. Biztositja a pontos adatszolgaltatdst.

5. A hivatalos iigyintézési hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiléket
¢s a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekre.

6. Felelos az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. Felel az
ezzel Osszefiiggd Dbeszdmoldk, mérlegek valds tartalmaért, amelyhez szilkséges
adatszolgaltatast a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté Bank Kozség Onkormanyzata
(tovabbiakban: Hivatal) Pénziigyi Osztalyatdl kapja.

7. Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézmeényi

vagyon Srzése, védelme.

Intézménymiikddtetési, karbantartasi feladatok:

1. A Hivatal intézménymikodtetéssel foglalkozé szervezeti egységének szakmai
segitségnyljtasa alapjan ellatja az intézmény iizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatokat, szerzbddst kot az egyes kdzszolgaltatokkal a kdzmiiszolgéltatasokra vonatkozdan,
ellendizi azok ellatasat.

2. Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében kiilonbozd
eszkozdket vasédrol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertGtlenitést és a
szitkséges nagytakaritasokat. Gondoskodik az intézményben torténd rigcesaldirtds

iddszakonként torténd elvégzésérbl.
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3. Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, az abban foglaltak végrehajtisaért.

4. Felel a készletgazddlkoddsi, leltdrozasi, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvédelmi
szabélyzatokban foglaltak betartdsiért.

5. Felel a kivetkez6 flitéssel kapcsolatos felhasznaldi berendezések mlik6déképes allapotban
tartasaért.

6. Gondoskodik a tliz-, munka-,érintés védelmi feladatok maradéktalan betartasiért.

7. Felelés az dltala vezetett intézmény, ez altal a kiiltér-beltér, kapcsolodd mindennemi
letesitmények, épliletegyiittes és annak elemei, eszkdzok, berendezések allagmegoviésacrt,
karbantartasaért, mindenkori jogszabdly, rendelet, szabviany é&s elbirasok szerinti
tizemeltetéséért.

8. Jelzi a fenntartonak az intézmény elhelyezésére szolgal6 ingatlanokban keletkezett kirokat, o
a karbantartasi feladatokon tali, kiilondsen életveszélyes hibak, munkik elvégzésének

szlikségességet.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

1. Vezetbi feladatainak ellatasa kdzben kdzvetlen kapesolatban kell allnia:

- valamennyi pedagdgussal,

- a pedagdgiai munkat kzvetleniil segitokkel

- bolcsddei gondozdkkal,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté szerv (jelenleg a Bank Kozség
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztilydnak) vezet6jével, és az 4ltala megbizottakkal,
kiilondsen a munkamegosztasra ¢s feleldsség megosztisra vonatkozd megallapoddsban
foglaltak maradéktalan teljesitése érdekében.

2. Szoros kapcsolatot tart:

Intézményen belil:

- igény szerint a sziilokkel,

Intézményen kiviil:

- a fenntarto illetékes vezet6jével, bizotisagaival, osztalyaval,

- a telepiilésen 1év6 nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informacidszolgaltatasi kitelezettsége:

- Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilék, a fenntarté és a neveltestiilet felé.

- Kdvetnie kell a palyazati kifrasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgozé kompetenciai:

Az igazgatd kizardlagos kompetencidja és egyszemélyes felel6ssége
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- a gyermekfelvétel koordindlasa,

- az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodss.

ZARADEK
A munkakéri lefrds médositasanak jogat a korillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Nyilatkozat:
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példéanyét atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi

¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P.H.

munkavallalo munkaltato
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OVODAPEDAGOGUS

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: dvodapedagogus

A munkahely neve, cime: Banki Torpe Ovoda, 2653 Bank, Kis utca 1.
Kozvetlen felettese: igazgato,

Heti munkaideje: 40 éra, ebbdl kistelezd 6raszdma 32

heti valtasban:

A déleléttss 7.00 - 13.30

A délutdnos 10.30 — 17.00

F6bb felelosségek és tevékenységek:
A pedagbgus mindsités kdvetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.
Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartésra vonatkozd — etikai normékat.
e a pedagdgiai program elvrendszerének, ért¢krendjének megfelel8en tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat
o az éves munkatervnek megfelelden dnélldan és felelésséggel fejleszti az egyént ¢s a
csoportot
o felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra riszorulokat
o npeveldmunkajéban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilénbdz6ségek
elfogadtatasat
e biztonsdgos kiriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodésehez
e szakmai ismereteinek bévitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
eldadasokon, pedagdgiai forumokon
e naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsoléds kotelezd  adminisziricids
feladatokat (mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon
kdvetd dokumentéacid)
o folyamatosan értékeli és ellenSrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
és exrdl az eljardsrendben régzitetteknek megfeleléen feljegyzést készit
o a szilldk tajékoztatisira — az eljardsrendben foglaltaknak megfelelden — fogadoorat

kezdeményez, és nyitott a sziil8k altal igényelt fogaddorak megtartasara
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gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizal4sardl

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informdécidk teljes kord
atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolddé programok megilinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz016 feladatokat

csoportjdban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzdk rendben
tartasardl, esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informdcidkat idében s megfeleld modon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a batorok, eszk6z6k javitasara,

potlasara, bdvitésére

Kiilonleges felelossége:

tovabbképzési kotelezetiségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban ¢s az intézményi szabélyzatokban foglalt
eldirasokat

leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkdzdkért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel ©ndlléan gazdalkodik iinnepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilék, a dolgozdk személyiségjogait érintd informécidkat megbrzi,

egy€b esetben a kozalkalmazotti tdrvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgdlaton annak lejarta eldtt megjelenik

Kapcsolatok:

a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval
beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéscken szerzett informacidkeol

pedagdgiai tevékenységével segiti az Gvoda és a csaldd egyiittmikodését (sziildi
értékezlet, fogadddra, nyilt nap, kdzds programok)

a gyermekekkel, a sziildkkel és a munkatdrsakkal udvarias, segitokész magatartist
tamisit
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e megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények:
o szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertirban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhoz
e anagyobb értélli informatikai eszkozsket (laptop, projektor) az dvodatitkartdl veheti 4t
az 4tadas-atvétel dokumentalasa mellett
e internet: az 6vodapedagdgusok irodajaban szabadon hozzaférhetd
e iclefonhasznilat — a telefonok hasznalatardl rendelkezd belsé szabilyzatban

foglaltaknak megfelelen
ZARADEK
A munkakdri leirds modositisanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenatartja.
Nyilatkozat:
A munkakéri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi

és bintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

P.I.

munkavallalé munkaltatd
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DAJKA

A munkavallalo neve:

Munkakér megnevezése: dajka

A munkahely neve, cime: Banki Térpe Ovoda, 2653 Bank, Kis utca 1.

Kozvetlen felettese: igazgatd

Helyettesit6je: az igazgaté altal kijelolt személy
Munkaideje: 40 dra/hét, 7:00 - 15:20 vagy 8:40 - 17:00

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kivetelmények:

A gyermekekkel szemben bardtsagos, kedves.

A sziil6kkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiikddé magatartdst tan(sit.
Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények
kozott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massdgot.

Ovodai munkéja sordn betartja a vilignézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgdval, gondozottsigdval,

apoltsagaval.

A munkakér célja:

Az dvodaskort gyermekek gondozisénak segitése dvondi iranyitassal.
A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritdsa az NNK
¢léirdsainak megfelelen.

Az étkeztetdssel kapesolatos feladatok ellatdsa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmilikodik az évondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
cél- kitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajiban.

Hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének
kialakitdsdhoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikaciéval,

igényes nyelvhasznalattal).
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Részt vesz a gyermekek gondozésdban, Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
dltoztetésnél, kézmosasnal, we haszndlatnil. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozksdés sorrendje, ruhdk sszehajtdsa, cipok
pérositdsa, kulturalt étkezés, kandlfogés, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).
Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, kételes elhritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsigosan, a gyermekektd] elzart helyen tarolja.
Délelétt, az Gvonbvel egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
a gyermekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vigas, varrés, siités).

Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcal sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szellbztetésrol.

A megbetegedett, 1izas, elkiilonitett gyermekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziilé meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.

A tisztasdg megdrzésével, az NNK eldirdsaival kapcsolatos teendiok

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoport-
szoba &s a hozzA tartozd Sltéz6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, az egészségiigyi elo-
irasoknak megfeleléen.

A csoportszoba névényeit dpolja, szitkség szerint lemossa, atiilteti.

Az idBszakos nagytakaritas sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és 4prilisban) — kiilonds gonddal végzi el a ferttlenitést, a bitorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a kiilénbozé részfeladatokat
(példaul ajtomosds vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi.

A nyéri nagytakaritisi munkalatok soran kitakaritja a csoportszobét, a hozzd tartozd
dltszdvel és mosdoval egyiitt.

Feladata a textilidk moséasa, vasalasa, javitisa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok,
kopenyek, toriilkozok, teriték, babaruhak).

Legaldbb héromhetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le- és felhtizasdrdl.
Jarvanyos idészakban, tetiivel valo fertézstiség idején szitkség szerint gyakrabban is.
Elvégzi a fektetbdgyak lerakasdt, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajét agyéba fekiidjon.

Az Agyakat bepiszkolodasuk esetén kistirolja, fertétleniti.
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Korai miliszakjaban sziikség szerint letakaritja a fobejarat el6tti jardat.
Az 6voda udvardn sajat udvarrészét gondozza, a gyermekek jatszohomokjat sziikség

szerint feldssa, meglocsolja.

"

Felelésséggel tesz eleget az épiilet tlizbiztonsagi és egyéb biztonsigi elbirdsainak.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldivdsok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzés, csoport elstti megszégyenités), az étel
elfogyasztdsara valo kényszerités, a levegbztetés és az étel megvondsa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 51tdzdre és a mosddra is.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, ez alatt mas tevékenységet nem végezhet!

A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megbrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével Osszefiiggd belsd problémik, az Ovoda szempontjabél
beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaligyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témdakban a sziilbket nem tdjékoztathatja, nem
informélhatja. Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek

ovondjéhez vagy az intézmény vezetSjéhez, tivollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
at6ltdzve, a munkavégzésre készen 4lljon.

Munkéja sorén az 6voda berendezéseit, targyait, ériékeit megdvni koteles, azokat a
rendelietésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat,

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megléri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutén sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéliyel lehet.

Az 6voda teriletén (épiilet, udvar) a tSrvényi el6irdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Az évoda kulcsaiért teljes feleifsséggel tartozik.

Mobiltelefon lehalkitva, diszkréten, indokolt esetben haszndlhatd.
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A hivasok és a telefon egyéb funkcidinak hasznalata a csoportban folyd munkédt nem
zavarhatjk, a gyermekek biztonsagat nem veszélyeztetheti!
A munkavallalo jogai és kitelességei (Kt. alapjan):

o Tuddséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

* A munkafegyelem betartisa

o J6 munkahelyi 1égkdr alakitasa

e Az dvoda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése
Kapcsolattartasi és informdicioszolgaltatasi kitelezettsége:

A dajka rendszeres kapesolatban dll az igazgatéval, 6vodapedagdgussal.

ZARADEK
A munkalkdri leiras modositasanak jogat a kdriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Nyilatkozat:
A munkakéri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyét tvettem. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt ériékekért anyagi

&s biintetjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

P.H.

munkavallald munkaltatd
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KONYHAI KISEGITO

A munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Konyhai kisegit

A munkahely neve, cime: Banki Torpe Ovoda, 2653 Bank, Kis utca 1.

Felettese: igazgat6
Munkaideje: heti 40 ora, 7:00 - 15:20 vagy 8:40 - 17:00

Helyettesités: az igazgaté altal kijelslt személy

Feladatok:

A konyha, mosogatok, 6ltéz6, zuhanyz6, WC, valamint a konyha és az 6lt6z6 kozotti
folyosé takaritisa és nagy takaritasa.

Az id6énkénti rendszerességgel {itemezett nagytakaritisokat a fent nevezett
helyiségekben koteles elvégezni.

Ellatja mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként az igazgat6jéto] utasitast
kap.

A tilalékonyhan rendszeresen részt vesz az étkeztetésben.

Az 6vodai étkeztetésben résztvevd gyermekek szamara a tizérai és uzsonna elkészitése,
dobozba adagolasa.

Napkéozben elfogyasztasra keriilé gyiiméles elokészitése az 6vodapedagdgus utasitisa

alapjan.

Felelos:

A fertbtlenitd €s tisztitdszerek rendszeres hasznalataért.

Az étkeztetéssel kapesolatos higiéniai szabélyokat kételes maximélisan betartani.

A fertbtlenitd mosogatas pontos betartasaért.

Felelds a munkdjaval kapcsolatos egészségligyi, tliz — €s balesetvédelmi rendelkezések
betartasaért.

Munkavégzés sordn az eldirt védoeszkdzoket és felszereléseket koteles hasznalni.

A munka elvégzése utan munkahelyét tisztan kiteles atadni.

Anyagilag felelds a leltarban szerepld berendezési és felszerelési targyakért.
Alkalmanként a munkakori leiradsban nem szereplé feladatokat is koteles elldtni,

talmunkat végezni, helyettesitést ellatni.
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Kitelessége:

Koételes munkahelyén munkaéra képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.

Felelossége:

Kiterjed a rabizott feladatok, pontos szakszer(l elvégzésére.

Személyi higiénia:

TILOS a konyhén: ékszer, gylirii, nyaklinc, kardra viselése. Rovidre vagott tiszta kormdk,

2. Koteles részt venni az alabbi oktatdsokon:

-munkavédelmi oktatas

-tlizvédelmi oktatas

-HACCP oktatés

Vezeti a rdbizott dokumentumokat. ;

Munkaruha — védéruha ellatas:

Koteles munkavégzése kdzben, a munkaltatdja altal eldirt munkaruhat viselni.

Részletezve: fehér pbld, vagy kopeny, fehér nadrag, munkavédelmi klumpa, hajhalo.

Titoktartdsi kotelezettség:

A munkavallalé kételes a munkavégzésével kapcsotathan tudomdésara jutott, minden olyan

miszaki, és szellemi valamint egyéb informacidt, lzemi titokként kezelni, amely a

munkaltatéval hozhaté dsszefiiggésbe. A fentickben leirtakat kiils harmadik személynek nem

adhatja at. !
ZARADEK |

A munkakdti lefras madositisanak jogat a kiriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Nyilatkozat:

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

P.H.

munkavéallald munkaltatd
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Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje
(javaslat)

114



Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Bevezetd

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

hasznositasa szenved zavart.
« 1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg
kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusa diabétesz 4ltalaban genctikai okokra vezethetd

vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermeklorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban jelentkezhiz,
4ltaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6 a diabétesz.

Cukorbetegség 16 tiinetei:

. szomjlasag érzet
. fokozott vizeletiirités
. nehéz sebgydgyulds

fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandd éhségérzet
. acetonos lehelet
Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermelkkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért llapitunk meg:

1. inzulinterdpia
2. étrendi kezelés
3. helyes életmdd

» A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos éllapitia meg, ami fiigg a
diabétesz tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

e 1-estipusti cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben
az esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, {gy azt kiils6 forrdsbol
kell bevinni az erre kialakitott inzulinadagolé pen segitségével, vagy
in'zulinpumpéval (a kezelborvos altal eloirt).

e Az injekci6t altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.
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. 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megviltoztatisa, a natlv cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.
. Az l-es tipush diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor
ellendrzés, étkezések eldtt és azokat kovetben is érdemes ellendrizni a vér
cukorkoncentracibjat.
Helyes étrend:
» Keriilni kell a hozzdadott cukrot tartalmazoé ételeket,
e Torekni kell a napjaban tobbszori zGldség és gyiimdles fogyasztasara, U A teljes
kidrlésti gabondk fogyasztisa a fehér lisztb6] késziiltekkel szemben. [ Az

elegendd folyadék elfogyasztisa sem.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak
kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
- atdl sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hataséra, -
a sokdig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is vélhat.
Ilyen rosszullét tébb okbdl alakulhat ki.
o Haa gyermek az inzulin beadédsa utan nem étkezett,
e A gyermek késén étkezett,
¢ Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utén,
e Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gydgyszert (sulfanilurea) kapé gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.
Helyes inzulinadagokkal €s étkezéssel a veszély lecskkentheto.
Hipoglikémia tiineteit:
s rosszullét,
o heves szivdobogds,
o szédiilés,
* remeges,

e sépadtsag,
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e jzzadas,

s |ataszavar,

o  begzédzavar,

e gyengeség

e ¢hségérzet

¢ hanyinger, hanyas
Hipoglikémia esetén az eljirasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

» Rosszullét esetén szilocukrot, esctleg glilkéztablettat kell a gyermeknek

beadni,majd meg kell etetni vele egy kekszet.
A ¢él : Minél gyorsabban térténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangdgorcs is felléphet
Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleiénél van a
gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szélécukrot a
beteggel. A sz6l6cukor mar a szajbdl elkezd felszivodni. Ezt kovetben kekszet vagy rostos
levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhaté Osszetett szénhidratok lassabban, de
emeljék a vércukorszintet.
Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielbbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldaldra vagy a haséara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal)
kénnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a széjliregb6l.
Az eszméletlen vagy goresold gyermeknek a nala levd Glukagon injekeidt kell beadni, ha azt
kaphatja ( a sziil§ felelés ennek biztositasardl, ha a gyermek kaphatja) . A fecskendbben €16
van készitve az olddszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazd porampulla. Ennek a milanyag
kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugét atszarva hozzéfecskendezni. Ilyenkor
a por feloldédik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt Iégteleniteni kell agy,
hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk belble a levegbt, majd a test barmelyik izméba szirva
beadjuk a betegnek. Az injekcid utdn a tudat elkezd kitisztulni.
Amikor mdar nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsikk a mentéket a korhazba szallltashoz.
A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)
Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdésan magas lesz, ez féleg 1-es tipust

diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyiban.
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Ennek veszélye: A ketoaciddzis kialakuldséval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabdl prébélja fedezni a sziikséges energidt, toxikus hatdsi ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis 6 tlinete az acetonos lehelet, de jellemzé ezek mellett a hényinger, hasfajs,
szapora, m¢ly légzés is. A hiperglikémia azonnali ellatdst igényel, kezelése korhazakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kivetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem keriil silyos allapotba.

Megelézése a normlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.

Ldzas megbetegedés idején a gyermek igyon béségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztisat, de
a normdlis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimdlcslevek formdjaban is torténhet.

Ha a hédnyés kialakul, és a szdjon 4t vald folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentét kell hivni
és korhdzi kezelés sziikséges, ahol infuzié segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi

llapotat.
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Legitimacio
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Az eljarasrendbél egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziiljének at kell adni.
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Colikalias (lisztérzékeny) gyermek specidlis ellatasi eljarasrendje
(javaslat)
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Ez az irds azért sziiletett meg, hogy tAmpontot nydjtson a gluténérzékeny (lisztérzékeny)
gyermek kornyezete szdmdra ahhoz, hogy az otthonén kiviil is biztonsagosan tartani tudja a
szdméara létfontossagh  diétdjat. Egy rovid alapismertetést tartalmaz a lisztérzékeny
gyermekeket feliigyeld 6vonok, taniték, bébiszitterek, nagymamdk, szomszédok, tiborvezetok
stb. szamara.

Néhany fontos dolog a betegségrdl:

- A lisztérzékenység nem kin6hetd, azaz életre 52010 betegség.

- Nincs olyan, hogy valaki ,,nem annyira lisztérzékeny”- vagy az vagy nem. Ha igen, akkor a
speciélis étkezését maximalisan tartania kell ahhoz, hogy ne essen vissza.

- Aki lisztérzékeny, az glutént még egészen kis mennyiségben — nyomokban — sem ehet.

- Ha diétahiba torténik &s mégis glutént fogyaszt, az mindig komolyan kérositja a szervezetét,
még akkor is, ha ez nem okoz lathato tlinetet .

- A gluténfogyasztés olyan autoimmun folyamatot indit be, ami a vékonybél bolyhait pusztitja
el. A roncsolt bélfalon a hasznos tdpanyagok nem tudnak megfelelé modon felszivédni, vitamin
és dsvanyianyag hiany 1ép fel, ami Gjabb megbetegedésekhez vezethet.

- SzélsBséges esetben a gyermek akdr mar minimalis glutén elfogyasztisa utdn is korhdzba
keriilhet, ezért ha baleset torténik, arrd) a sziil6t azonnal tajékoztatni kell.

Glutén tartalm ételek, italok:

- Glutént tartalmazé gabondk: biiza, rozs, drpa. Nem gluténmentesek a tonkoly ¢s a durum
termékek. A zab csak kiilén gluténmentes megjelslés esetén tekinthetd annak.

- Glutént tartalmaz minden, amiben a fentiek barmilyen forméban — egészben, Orélve,
pelyhesitve, csira, olaj stb. — szerepelnek.

- Glutént tartalmazhat szinte barmely éleimiszer, amelyben bar eredetileg nincs, de betakaritasa,
széllitdsa, csomagoldsa, talalasa, felhasznalaga sth. sordn érintkezhet és szennyezOdhet vele.
Gluténmentes élelmiszerek példaul:

- z0ldségek

- gylimdlessk, gylimoleslevek

- natir, izesftetlen tejtermékek (tej, tejfol, joghurt, kefir stb.)

- tedk leveles vagy filteres formaban (gylimdlcs, gyogy, fekete, fehér, zold teak — vigyazat, a
granulatum formdjaban 4rult tedkra ez nem vonatkozik!)

- specidlisan a lisziérzékenyelk szdmara késziilt gluténmentes élelmiszerek

- kristalycukor

- szénsavas tiditok

- svanyvizek
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- tojas, rizs, méz

Néhany példa arra, ami bar f§ receptlrajdban gluténmentes, mégis gyakran tartalmaz glutént:

- cukorka, csokoladé, nyaldka, rAgdgumi, fagylalt

- pattogatott kukorica (a tapaddsmentesités miatt lisztezhetik)

- kakad, kavé, karamellas tej

- puding, tejszinhab, gyiimdlesjoghurt

- olajos magyvak, aszalt és kandirozott gylimélessk (mogyord, mandula, napraforgd, tékmag,
didkecsemege, datolya stb.).

Annak eldontése, hogy tartalmaz-e glutént egy eredetileg nem glutén tartalmi élelmiszer:

- Kérdezziik meg a sziil6tél (mindig ez a legjobb megoldas).

- A csomagolasrol sokszor nem lehet elddnteni, mivel a , nyomokban tartalmazhat” informéciot
nem kéotelez6 a termékeken feltiintetni.

- Ha a csomagolason jelslik az &sszetevdket, akkor gluténmentesnek tekintheté az az
élelmiszer, amelynek sem Gsszetételében, sem a nyomokban és/vagy allergén informaciojaban
nem szerepelnek glutént tartalmazd gabonak, vagy maga a glutén szo.

- Ha a terméken szerepel, hogy nyomokban glutént — vagy blzét, arpat, rozst, ténkolyt,
arpamalatat — illetve ezeket is feldolgozd és/vagy csomagolé iizemben késziilt, a termék nem
tekinthetd gluténmentesnek.

Gluténmentes élelmiszerek megfeleld taroldsa és talalasa:

- A glutént tartalmazd élelmiszerektdl biztonsdgosan elkiildnitve.

- Kiilon tdnyérra, tilba, pohérba, talcara kell helyezni, semmiképpen sem olyanra, amiben méar
van vagy kordbban volt glutént tartalmazdé étel (és nem lett gondosan elmosva), mert a glutén
egy ragacsos, a konyhai eszk6z6kon szabad szemmel nem lathatd, vékony réteget képezd
anyag.

- A tanyérra szedett ételt elkiilonitve kell tenni, hogy ne potyoghasson bele a gluténes morzsa.
- Az ennivalohoz nem szabad hozzanytlni gluténes kézzel vagy eveszkdzzel.

- Nem szabad bele enni, inni — poharba sem — gluténes széjjal.

- Nem hasznalhato az a vajféleség, szendvicskrém, lekvar, mogyordkrém, amivel kordbban mar
gluténes kenyeret is kentek, mivel az a késr6l gluténnel szennyez6dhet.

- Szeletelni nem szabad olyan deszkan, tAnyéron, amin ¢létte gluténes ennivald volt és nem lett
alaposan elmosogatva. A fab6l késziilt deszka, kever8kandl nehezebben tisztithatd, igy
javasoljak, hogy azt elmosés utdn se hasznaljak egyarant gluténes és gluténmentes ételekhez.
Vagy legyenek gondosan tisztitott fém, milianyag eszkdzok, vagy kiilon, csak a gluténmentes
ételelkchez hagznalt eszkozok.
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Etkezésen kiviili egyéb veszélyforrasok:

- Fokozottan kell iigyelni arra, hogy a napkozben gyermekek onmaguktdl ne kinaljak
édességelkel, mas ételekkel a lisztérzékeny gyermeket.

- Kisebb gyermekeknél veszélyt jelenthet a s6-liszt gyurma (ezt jobb, ha nem is hasznilja) vagy
akdr a sima, boltban kaphat6 gyurma is, amely szintén gyakran tartalmaz glutént — figyelni kell
14, hogy a gyermek ne érintse a szajhoz, esetleges haszndlata utan pedig nagyon alaposan
mosson kezet.

- Ha egy lisztérzékeny gyermek valamiért — példaul napos vagy mas feladat kapcesén —hozzaér
glutént tartalmazé ételekhez, figyelni kell ra, hogy ne nytiljon addig a szajdhoz/szdjdba, amig
nagyon alaposan nem mos kezet.

Gyakori hibak, tévedésck:

- A hagyomanyos eljarassal panirozott hus vagy z6ldség nem lesz gluténmentes attél, ha
leszedjiik réla a panirjat, illetve a toltott hiis sem, ha kiszedjiik beléle a télteléket, ezért ezeket
nem szabad lisztérzékenyeknek fogyasztani. Szintén tilos abban az olajban kisiitni egy
gluténmentes ételt, amiben elbtte glutén tartalmit sttsttek.

- Ha hagyomadnyos tésztat tettek egy levesbe, akkor az mar nem gluténmentes aldkor sem, ha a
tésztabdl nem szediink, csak a 1€bdl, ezért azt tilos fogyasztani.

- A hagyoményos kovaszos uborka sem gluténmentes a kenyérrel érlelési technika miatt.

- A siiteményekben 1évd krémet sem fogyaszthatjak lisztérzékenyek az utan sem, ha leszedjiik

réla a glutént tartalmazé piskotat/kekszet.
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Az eljarasrendbdl egy példanyt a gluténérzékenységgel érintett gyermek sziildjének at kell adni.
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Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek
koznevelési ellatasinak iranyelve,

eljarasrendje
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1. Bevezeto:

Minden beteg gyermeknek, aki tartésan, atmenetileg vagy visszatérfen tartézkodik
kéthézban joga, hogy tanulhasson, jatszhasson, hisz ez a gyermekéveinek szerves része. A
tartds gydgykezelés alatt all6 gyermekek, tanuldk oktatasi esélyegyenldségeének biztositiasdhoz
alapvetden sziikséges, hogy a kiznevelési intézmények befogadé szemlélettel kozelitsenek az

¢rintett gyermekek, tanulok sziikségleteihez.

2. Ovodai felmentés menete:

Amennyiben a tanulé tartds gydgykezelése az Gvodaba jarast nem teszi lehetévé, a gyermek
sziiléje, gondviseldje kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy az a gyermeket az
Ovodéba jarasi kotelezettsége alol felmentse.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betslti, a

nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy draban 6vodai foglalkozason vesz részt, azaz
tankdtelessé valik. (Nkt. 8. § (1) bekezdés)
A sziill§ kérelme alapjan (4ltalanos esetben a targyév aprilis 15. napjaig kell benyajtani) a
gyermek jogos érdekét szem elbitt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilénds mélidnylast érdemld esetben, Gjabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 3 1. napjdig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti
a felmentést engedélyez6 szerv felmentheti az dvodai foglalkozason valé részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakértdt kell bevonni, aklkor tartés gydgykezelés alatt allé gyermek
esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti dltaldnos jardbeteg-szakelldtisban, vagy az Eiitv. 91. §-a
szerinti dltalanos fekvbeteg-szakellatasban részt vev szakorvos rendelhetd ki, Fontos, hogy a
tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is
benyjthatd.

Abban az esetben, ha a tart6s gyogykezelés alatt 4116 gyermeket a felmentést engedélyezd
szerv az Ovodai foglalkozason val6é részvétel aldl felmentette, az dvoda a sziild részére
tandcsadast, konzultaciot biztosit, tovabbi terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén
tovabbirdnyit a pedagégiai szakszolgalathoz vagy mdés szakelldtast biztosité intézményhez

(NKt. 75.§ (4) bekezdés).
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3. Tartosan gyogykezelés alatt 4116 gyermek a kozosségben:

Tartésan beteg gyermek estén a kozdsséghez tartozds élménye sériilhet, ezért fontos, hogy
felntt segitségével kialakitsunk egy olyan kapcsolattartisi formét, ahol a gyermek
kézdsségben maradas tudata és megélése jelen van, ahol kapcsolatba tud 1épni tarsaival,
pedagdgusaival. A fizikai tavolsag a technika adta lehet6ségeknek koszonhetben lekiizdhetd.

A differencialt banasmdd, tanulds tamogatisa érdekében kulcsszerepe van az
intézménynek, csalddnak, szakemberek Gsszehangolt munkéjanak. Ha a gyermek hossza idére
kiesik az oktatdsbdl érdemes prevencids jelleggel bevonni a pedagdgiai szakszolgalatot,

odafigyelve a pszichés és szocidlis készségek és képességek viltozédsaira.

3.1. Intézményi feladatok a kérhazi 1ét szakaszaban:
1, Kapcsolatfelvétel a csaldddal az igények, lehet§ségek egyeztetése céljabodl
2. A csoporttarsak, nevelbtestiilet informélasa
3. Az ismeretanyag atadésa, elérhetbvé tétele
online formaban

4.A kozosségben tartas megszervezése

3.2. Egyéb kapcsolattartas:
- Ateriiletileg illetékes Csalad és Gyermekjoléti KSzponttal:
- A teriileten elérhetd ellatdsok, tamogatd szolgaltatasokkal vald kapesolat kiépitésében,
szocialis ellatasok figyintézésében tudja segiteni a csaladokat.
- Az intézménnyel
- A gyermek pedagdgusaival, tarsaival

- Sziikség esetén dvoda pszicholégusaval

3.3. Ovodapedagégusi feladata az érintett csoportban:

e Frthetbéen el kell magyardzni a gyerekeknek a kialakult helyzetet életkoruknak
megfeleléen, a legegyszeriibb modon.

e A gyerekeket folyamatosan informalni kell. A beteg gyermeket be kel vonni az évodai
életbe: pl. a nevét tobbszor kimondani a nap folyaman, mondokazds esetén az 6 nevét

beletenni a szdvegbe. Esetleg ki lehet rakni réla egy fotdt és igy minden nap latni az
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arcat. Ha a beteg gyermek nyitott ra, virtnalis taldlkozét lehet szervezni (pl. zoom-on),
amelyen keresztiil bekapcsolodhat az dvodai foglalkozasokba.

® A csoport tagjai rajzolhatnak a beteg gyermeknek. Ezeket sziil6 segitségével vagy akar
postai uton el lehet juttatni hozzd, vagy séta soran bedobni a postaladajaba, integetni
egymasnak, ha mar otthoni ellatasban részesiil a beteg gyermek

e Storytelling: kérben iilve minden gyermek felidéz és elmesél egy emléket a visszatérd
gyermekkel kapcsolatban.

e A csoportnaploba is feltdlthetok a gyermek tartds gydgykezelésére vonatkozd, tovabbé
a gyermek specidlis koznevelési ellatasdhoz elengedhetetientil sziikséges szalértdi
vélemények, fejlesztési és rehabilitacids tervek, pedagdgiai vélemények, feljegyzések,

szakorvosi és iskolaorvosi diagndzisok (Nkt. 102.§ (4) bekezdés).

4. Visszakapcsolodas az intézményes nevelésbe:

A tanulasba, oktatdsba valo visszakapcesolodast a szakorvos jelzése, egyéni elbirals alapjan
lehetséges. A kezelborvos illetékes ddntést hozni, szakorvosi igazolds forméjaban a gyermek
tanithatosaganak maédjardl.

Egy gydgyult gyermek idealis visszatéréséhez az & tamogatdsan tal nélkiildzhetetlen a
kozdsség mentélis felkészitése, az érzelmi folyamatok tamogatisa és a kozdsség képessé tétele
a visszafogadasra. Ez nemcsak biztonsdgossd és atlathatova teszi a visszafogadast, de a
személyiséglik fejldésére is pozitiv hatassal van.

A gybgyult gyermek reintegracidjanak feltétele, hogy a nevelbtestiilet tajékoztatva legyen
a torténtekrdl, a jelen egészségligyi és mentalis allapotardl, képesség és készség szintl
véltozasairdl, sziikségleteirl, egyéni bandsmdod igényér6l, a visszafogadd kozdsség
hozzaallasarol.

A Rehabiliticios tevékenység célja:
- fokozatossag biztositasa,
- egyeéni banasmaod,
- a szitkséges felmentések és fejlesztések biztositdsa,
- a nevelbtestiilet itajékoztatdsa,
- a neveldtestiilet, a gyermek csoport felkészitése, szemléletformalasa

- a k6zGsség bevonasa.
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Nincs visszatérés

Ovodaclhagy4s esetén, ha nem tud a gyermek visszatérni, és egy esetleges elhaldlozds
esetén is nélkiilézhetetlen a torténtek k6zds kibeszélése, a gyaszfeldolgozas megtimogatdsa.
(6vodapszichologus, mentdlhigiénés szakember segitségével) Teljes vagy részleges gyogyulast
kovetd dvodaelhagyds vagy dvodavaltas esetén is sziikséges az 6vodai kdzosségek informadlasa,

a folyamat lezarasa.

A tevékenység célja:
- a kozdsség trauma feldoigozésa,
- kdzds elblicsiazas, lezaras,

- esetleges bintudat feldolgozasa.

A tevékenység hatasa:

- egész életre kihato elakadasok kikiiszobolése.
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Legitimacio
Neveldtestiifet ... -an megismerte.
Szil61 kozoss€g ..o -4n megismerte

Az eljarasrendbd] egy példanyt a tartos gydgykezelés alatt 4116 gyermek sziiléjének at kell adni.

P.H.
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