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Bevezeto

Az oOvoda jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd az Alapité Okirataban foglaltakat e
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban részletezi. A Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat
/SZMSZ/ a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII térvény a pedagogus
uj életpalyajardl, az ahhoz tartozé 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj
¢letpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet elveinek megfelelden meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét,
szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, milkodésének folyamatait, belsd ¢és kiilsd
kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szabdlyzat elfogadasara vonatkozd dontés
meghozataldra a NevelOtestiilet jogosult. A jelen Szervezeti és Miukoddési Szabalyzattal
kapcsolatban a vélemény-nyilvanitasi jog gyakorldsa biztositott volt, az 6vodai Sziil6i

Szervezetnek.

A Banki Torpe Ovoda a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szolé 2008. évi
CV. torvény 2. § (1) bekezdés b) pontja alapjan helyi dnkorményzati koltségvetési szervnek, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 5. § u) pontja alapjan gyermekjoléti intézménynek mindstil.

Az intézmény miikodését meghatdrozd dokumentum a személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miukodestik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A. §. (2) bekezdés d) pontja
szerint a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét

segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja
Meghatarozza az Banki Torpe Ovoda, mint kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mitkodés rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitdsokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Célja az intézmény
jogszeri mitkddésének biztositdsa, a zavartalan milkddés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi

mukodés demokratikus rendjének garantalasa.
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1.2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ ¢és az egyéb belsO szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) eldirdsainak betartidsa az
intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo. Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény
vezetdjére, valamennyi kdzalkalmazottjara, az 6vodaba jard gyermekek kozosségére, a hozza
tartozo sziiloi kdzosségre
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

1.3. Az SZMSZ idobeni hatalya
Az SZMSZ az igazgat6 jovahagyasaval a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
szol. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti ¢és mukodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a neveldtestiilet vagy a sziilok mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesznek. A hatalybalépésével egyidejlileg hatalyon kiviil helyezi az 6voda korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
Az SZMSZ egy példanyat az 6vodaban kozzeé kell tenni, s arrdl az elsé sziildi értekezleten a

szliloket tajékoztatni kell.

1.4. Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed
- az igazgato,
- a nevelOtestiilet
- a nevelémunkat kozvetlen segitok, dajkak
- a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi
- az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége

- az intézménnyel kapcsolatba keriil6k.

1.5. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
- az 6voda miikddési teriiletére és minden olyan helyszinre, ahol a gyermekekkel az 6voda
dolgozd6i részt vesznek

- az intézmény képviselete szerinti minden alkalomra.

1.6. A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az 6voda és bolcsdde torvényes mitkodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo alapdokumentumok hatarozzak meg:
- Alapito okirat
- Pedagégiai Program

- Eves munkaterv
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- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Héazirend

1.7. Az intézményi dokumentacié nyilvanossa tétele, a dokumentumok
hozzaférhetosége
Az 6voda alapdokumentumai az intézmény alkalmazottai részére hozzaférhetdek az igazgatd
irod4jaban.
A sziilOk részére eldzetes egyeztetés alapjan, szintén az igazgato irodajaban megtekinthetoek a
kovetkezd dokumentumok:
- Pedagogiai Program,
- Eves munkaterv,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A hazirend egy példanyat a felvett gyermekek sziilei kézhez kapjék és az atvételt alairasukkal

igazoljak, egy-egy példanya a csoport 6ltdzokben kifiiggesztésre kertil.

1.8. Tajékoztatas az intézményi dokumentumok nyilvanossagarol
Az alapdokumentumok nyilvdnosak, azaz minden érdeklddd szdmara hozzaférheték az
igazgatoi irodaban. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérol
hirdetményt kell jol l1athaté helyen elhelyezni az dvoda épiiletében. Az alapdokumentumok
hivatalos példanyait az érdekl6dok az intézménybdl nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvéltoztatdsdnak modjat a dokumentumok végén taldlhatd zard
rendelkezések szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az intézmény vezetdje

koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten.

1.9. Az 6vodai bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata
Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre kell
bocsatani. A Pedagodgiai Programbdl és a Hazirendbdl, a belsd ellendrzési tervbdl, az éves
munkatervbdl és a Szervezeti Miikodési Szabalyzatbol koteles az intézmény vezetdje legalabb
egy példanyt biztositani a nevelési év kezdetén.
A csoportnaplét, a felvételi- és mulasztasi naplot és a gyermekek egyéni fejlddését nyomon
kovetd dokumentacidt naprakészen a csoportszobaban kell tartani, az 6voda teriiletérdl kivinni

nem szabad.
1.10. Eljarasjogi megfeleloség
A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsdé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

a szervezeti és milkddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
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Nevelotestiilet jogkore:

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét nevelési-
oktatasi intézményben a neveldtestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhazhatja at.

Fenntart6 jogkore:

Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagogiai Program azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a miikkodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikddtetd
egyetértése sziikséges. A fenntartéra nem harul tobbletkdltség, ezért nem kell egyetértési jogat
gyakorolni.

Sziilok joga:

A sziilok joga kiilonosen, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A Sziiléi Szervezet, az

SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.

1.11. Bélyegz6k hasznalata, alairasi jogok
A koltségvetési szerv bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Banki Torpe Ovoda
2653 Bank, Kis utca 1.
Adodszam: 15826594-1-12

Hosszu bélyegzé Korbélyegzo

Banki Tdrpe Ovoda
2653 Bank, Kisutca &
Tel.: 08-30-67Z-21-23 /
Addszam: 15826594-1-12 [

Az intézményi bélyegzdk haszndlatara jogosultak:
e igazgatd

e a helyettesitési rend szerinti megbizott 6vodapedagdgus
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A bélyegzdket az iroddkban elzarva kell tartani. Hivatalos bélyegzd elvesztése esetén
jegyzokonyvet kell késziteni €s érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni
az Oktatasi ¢s Kulturalis Kozlonyben. Hivatalos bélyegzé készitésére, hasznalatara az igazgato

adhat engedélyt.

1.12. TORVENYI HATTER
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolod torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényu gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLII Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény.

e A gyamhatosadgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény.

e Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd téplalkozas-
egeészségligyi eldirasokrol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

e EUROPAIPARLAMENT 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 aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e akodzokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL. torvény
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e 2015. évi CCXXIIL torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XIIL 17.) Korméanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

2. Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény adatai a fenntarto altal kiadott Alapitdé Okirat alapjan

2.1. Az intézmény adatai
Alapit6 okirat szdma: 4. a modositasokkal egységes szerkezetben
Torzskonyvi azonositd szama: 826590
Az alapités idOpontja: 2014. augusztus 1.
Alapito neve és székhelye: Bank Kozség Onkormanyzata, 2653 Bank, Hosok tere 11.
Fenntart6 neve és székhelye: Bank Kézség Onkorményzata, 2653 Bank, Hsok tere 11.
Az 6voda (koltségvetési szerv) neve: Banki Torpe Ovoda
Idegen (szlovak) nyelvii megnevezése: Trpaslik Skolka
Az dvoda székhelye: 2653 Bank, Kis utca 1.

Az 6voda telephelye: nincs

2.2.Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
A helyi dnkormanyzatokrdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 6.
pontja szerint az 6vodai ellatas ellatando helyi 6nkorményzati feladat.
Koznevelés

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

2.3. Az intézmény miikodési kore
Az 6voda feladat ellatasi kotelezettsége elsdsorban a Bank kozségben lako vagy tartozkodd
6vodas- kort gyermekek nevelésére, iskolai életmodra valo felkészitésére terjed ki. Ezt

meghaladoan iires féréhelyeivel a szabad 6vodavalasztas érvényesitését szolgalja.
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2.4. Ellatand¢ alaptevékenységek

Allamhaztartasi szakagazat

szama

megnevezese

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidszam

kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladata

091130 Nemzetiségi oOvodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az Ovoda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Ovodai nevelés az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja irdnyelveinek alapjan, az Ovoda

Helyi Pedagogiai Programja szerint. Célja, hogy biztositsa az 6vodasok sokoldala, harmonikus

fejlodéseét, a gyermeki személyiség kibontakozasanak eldsegitését az életkori és egyéni

sajatossaguk és az eltérd fejlodési litem figyelembevételével. Haroméves kortdl a gyermekek

napkozbeni ellatasaval Osszefliggd feladatok ellatdsa. Halmozottan hatranyos helyzetii

gyermekek integracids ovodai fejlesztd felkészitése.

2.5.Vallalkozasi tevékenység

A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem végez.
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2.6. Jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége
A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 4. § 1. pontja szerint
- ovodai nevelés
- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelésti igényli gyermekek oOvodai
nevelése — aki a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan: -testi, érzékszervi,
értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartos €s sulyos
rendellenességével kiizd, - a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos
rendellenességével kiizd.
- nemzetiségekhez tartozok 6vodai nevelése (A Banki Térpe Ovoda szlovak kisebbségi
nevelést folytato kétnyelvii 6voda, és szlovak nemzetiségi nyelvii nevelési-oktatasi feladatokat

is ellat.)

2.7. Iranyito szervének neve, székhelye
Bank K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

2653 Bank H6sok tere 11.

2.8. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje koznevelési foglalkoztatott vezetdi megbizassal, akit palyazat
Gtjan Bank Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete biz meg hatarozott idére.

Vezet6jének megbizasi rendje:

Az 6nalloan miikodo koltségvetési szerv vezetdje a nyilvanos palyazat utjan legfeljebb 5 évre
megbizott igazgato, akit a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény 20/B.
§- aban, illetve a 23. §-aban, tovabba a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény
67. §-aban foglaltak alapjan Bank Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete biz meg a vezetdi
feladatok ellatasaval. Felette az egyéb munkaltatéi jogositvanyokat Béank Kozség
polgarmestere gyakorolja.

Foglalkozasi jogviszonyok:

A koltségvetési szerv dolgozodinak kinevezésére a pedagogusok 11 életpalyajarol szold 2023.
évi LII. torvény, a végrehajtasara kiadott 401/2023. (VIIL.30.) kormanyrendelet, illetve a

Munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény rendelkezései az irdnyadok.
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2.9. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
Az intézmény tipusa: 6voda (nevelési funkciot tolt be)
Az 6vodai csoportok szama: 1

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 6voda: 25 6

2.10. A vagyon feletti rendelkezési jog

A feladatellatasat szolgald vagyon: Bank Kozség Onkorményzata a Banki Torpe Ovoda
feladatai ellatdsahoz rendelkezésére bocsatja a tulajdonat képez6 2653 Bank, Kis utca 1. szam
alatti (273 helyrajzi szamu) 2.171 m2 teriiletli ingatlant és az ingatlanban talalhaté valamennyi
leltari nyilvantartasban szerepld kisértéki targyi eszkozt.

Az intézmény Bank Kozség Onkormanyzata tulajdona. A koltségvetési szerv miikddéséhez
szlikséges ingo €s ingatlan vagyontargyak az alapitéd tulajdonat képezik. A kdltségvetési szerv
vagyonat a koltségvetési szerv vezetdje milkodteti. Az épiilet csak az alapitd okiratban
meghatarozott feladatok ellatasara szolgal. Az intézmény a feladat ellatdshoz biztositott

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

2.11. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabdaly altal nevesitett esetekben az alapitdé jogosult megsziintetni. A

megszilintetésrdl az alapitd, hatarozattal dont.

2.12. A kotelezo szabalyozasok
Az igazgatd felelds az intézmény koltségvetési szervként valdo miikddtetésébdl fakado a
368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatirozott belsd

szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

3.1. Az 6voda szervezeti egység

Igazgato

/\

6vodapedagdgus

dajka, konyhai kisegitd

Intézménylinkben az alkalmazottak szama 4 f6:
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e 2 {6 6vodapedagdgus- ebbdl 1 {6 igazgatd

e | f6 dajka

o | f6 kisegitd
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:
A kozvetlen kommunikacios csatornak megfelelé miikodésének érdekében megbeszéléseket,
maganjellegii beszeélgetéseket vagy kotetlen programokat szerveziink, felhasznaljuk az internet,

az elektronikus levelezés eszkozeit is.

3.2. Az intézmény vezetosége

Az intézmény felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat munkakdri leirdsa, hatdlyos
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az
igazgatot palyazat atjan Bank Kozség Onkorményzatinak Képviseldtestiilete bizza meg
hatarozott iddre.

A dolgozok — 6vodapedagdgus, dajka, konyhai kisegité - munkajukat munkakori leirasok,
valamint az igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel
az 6vodapedagogus helyettesiti.

Az intézmény vezetdje az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az intézmény vezetdje évente minimum harom alkalommal,
illetve sziikkség szerint tart megbeszEélést az aktualis feladatokrol. Az igazgaté a
megbeszéléseket elokésziti és vezeti. Az intézmény vezetdje a belso ellendrzési szabalyzatban

foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellat.

3.3. Az intézmény dolgozoi
Az intézmény dolgoz6i a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan koznevelési foglakoztatott
jogviszonyban €s az Mt. hatalya ald tartozo jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok a
fenntartd altal engedélyezett létszamhatdron beliil. Az intézmény dolgozéi, munkéjukat

munkakori leirasaik alapjan végzik.

3.4. Az igazgaté
Feladatai:
- neveldbtestiilet vezetése
- a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése

- a neveldtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezleteinek eldkészitése, vezetése
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- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

- a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, sziiloi szervezettel valo egylittmikodés

- anemzeti megemlékezések, ovodai €s bolcsddei tinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeése

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

- a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

- az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

- rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartdé egyidejii értesitése mellett — ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjaras,
jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

- a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

- az intézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast
adhat

- a jogszabalyban altal a vezet6 hataskorébe utalt €s at nem ruhazott feladatok ellatasa

- az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az igazgato at nem ruhazhato hataskorei:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat

- dont az intézmény miikkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

FelelOs:

- a szakszerti és torvényes mitkodésért

- az ésszerli és takarékos gazdalkodasért

- a pedagogiai munkaért

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért

- a neveld- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- a gyermekbalesetek megeldzéséért

- az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviseletéért, azon lehetdségek figyelembe

vételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy alland6 megbizast adhat
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- a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért
- a pedagogusok ¢és kisgyermeknevelOk tovabbképzésének megszervezéséért
- a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az €ves beiskolazasi terv
elkészitéséért
- a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.
3.5.A helyettesités rendje
Az 6voda nyitvatartasi idején beliil, 8:00 - 15:00 6ra kozott az igazgatonak vagy helyettesének

az ovodaban kell tartézkodnia.

Vezetd helyettesitése: Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld

kizarolagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes
felelosséggel az 6vodapedagogus helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét — ide nem értve az €évi rendes szabadsagot.

Amennyiben magasabb vezetd évi rendes szabadsdga alatt nem elérhetd (pl. kiilfoldon
tartozkodik vagy egyéb ok), ugy a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskordket is az
6vodapedagogus gyakorolja.

Alkalmazottak helyettesitési rendje

Az alkalmazott betegség, vagy egyéb ok miatt tdvol maradni kényszeriil munkajabol, errdl gy
koteles tajékoztatni az intézmény vezetdjét vagy vezetd helyettesét, valamint 6vodapedagogus
esetében - a vele egy csoportban dolgoz6d pedagdgust, pedagdgiai munkat segitd illetve
technikai dolgozd esetében - a kozvetleniil vele egyiitt dolgozé munkatarsat, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodni lehessen.

Az 6voda dolgozo6i mulasztasukat igazoljak.

Az intézmény zavartalan milkodése érdekében a szabadsag, betegség, vagy egyéb
akadalyoztatas esetén a megfeleld helyettesitést meg kell szervezni.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. FelelOssége a helyettesitett személy felelosségével megegyezo.

A technikai dolgozok helyettesitésérdl az igazgatd dont.
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3.6. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézmény kiadmanyozasi joga az igazgatoét illeti meg.
Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igénylo ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az 6vodapedagogus.
Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazds alapjan megbizott igazgato is
gyakorolhatja.
Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az igazgatdt tajékoztatnia kell. A kiadméanyozott
iratnak tartalmaznia kell:

e azintézmény nevét, székhelyét

e iktatd szamot

e ligyintézd nevét

e ligyintézés helyét, idejét

e alaird nevét, beosztasat

e korbélyegzd lenyomatat

4. Az intézmény kozosségei, kapcsolatai egymassal és az intézmény

vezetésével

4.1. Az 6voda kozossége

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

4.2. Az 6voda dolgozoi
Az 6voda dolgoz6i a mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, és az Mt. hatalya ald tartoz6 munkavallalo a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamhataron beliil. Az 6voda dolgoz6i munkéjukat munkakori

leirasaik alapjan végzik.

4.3.Az alkalmazottak kozossége

Az O6vodai alkalmazottak: pedagogusok, dajka, konyhai kisegitd. Az alkalmazottaink
kozosségét az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglakoztatott alkotja. Az
intézmény dolgozoit az igazgatd nevezi ki. Feladataikat munkakori leirsaik alapjan végzik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben, ha ezt a jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egész milkodését érintd kérdések targyalasakor. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan két alkalommal tartunk munkatarsi értekezletet, ahol
megyvitatasra keriilnek az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint6 ligyek, valamint az igazgatd
tajékoztatja a dolgozdkat a soron kovetkezo feladatokrol. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
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Az alkalmazotti k6zdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé évodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segitd dajkak, az élelmezésvezetd és a technikai,
kisegitd dolgozok egylittmikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani a kozoktatasi torvényben meghatarozott fenntartdi
dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval

¢s modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak

4.4. A nevelok kozossége

A nevel6testilet:

A nevelési-oktatési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozo és hatdrozathozé szerve.

A nevel6testlilet tagja az 6évoda valamennyi pedagdégus-munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoku iskolai végzettségii
alkalmazottja. Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6voda miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a kdzoktatasi térvényben €s mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A
nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény muikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa:

A nevelGtestiilet a kozalkalmazotti tandcsra ruhazza az 6vodapedagogusok kiilon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatosan a kdzoktatasi torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét. A
véleményezés gyakorlasardl a kdzalkalmazotti tanacs a kovetkezd neveldtestiileti értekezleten
ad szamot. A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t az elfogadassal kapcsolatos dontést a nevelési

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

A nevel6testiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

e A nevelOtestiilet dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

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

e A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
1d6- ponttal az 6voda vezetdje hivja Gssze.

e Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend 3 nappal
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elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

e A rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet — Osszehivasanak  nevelOtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagéogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezésétol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevelbtestiilet irasos eldterjesztés
alapjan targyalja

- a Pedagodgiai Program és modositasa elfogadasat,

- az SZMSZ, valamint modositasa elfogadésat,

- a Hazirend elfogadasat,

- a nevelési év elokészitését, a munkaterv elfogadasat,

- az Ovoda éves munkdjanak értékelését, egyéb atfogd elemzéseket, értékeléseket,
beszamolok elfogadasat.

- az 6téves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasat,

- az igazgatol palydztatdshoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésat,

- a neveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetd helyettes megbizasa, ill. a megbizas
visszavonasa eldtt, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasa el6tt, nevelési tanacsadd vagy a
szakértdi €s rehabilitacios bizottsdg megkeresésére a hetedik évet betoltott gyermek wjabb
nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasat, jogszabalyban meghatarozott
esetekben.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldseég keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni €s sorszamozva nyilvantartidsba venni. A jegyzdkonyv hitelesitésére az
értekezlet két tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerti
sz6tobbséggel hozza.

Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a nevel6testiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez az d6vodaban
dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatdrozatképesség meghatarozasakor
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) titkos szavazassal hataroz egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.
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A vezetdi megbizassal kapcsolatos vélemény nyilvanos:
Az igazgatdi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — a Kt. alapjan
véleményezésre jogosultak altal kialakitott vélemény, a vélemény kialakitasaval kapcsolatos

szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

4.5. Sziil6i Szervezet
A sziilok az 6vodaban a jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézményt
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd Sziil6i
Szervezetet hozhatnak Iétre.
- A Sziildi Szervezet dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadadsarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.
- Az dvodai szintli sziil6i kozosség vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildinek képviseldjével az 6vodapedagodgus tart kapesolatot.

A Sziil6i Szervezetnek véleményezéEsi joga van a Hazirend és a GDPR elfogadasaban.

4.6. Erdek-képviseleti forum
Az intézményben a vele jogviszonyban allok ¢és az ellatott gyermekek érdekvédelmét szolgald
érdekképviseleti forum mikodik a Gyvt. 35. §-anak megfelelden. Az érdekképviseleti forum

miikodési feltételeit az igazgatd biztositja.

5. Informacioaramlas

Célja: az alkalmazotti k6zosség tajékoztatasa.

A hatékony informacidaramlas egyik feltétele a bels6 kommunikacios csatornak mitkddtetése
¢s allando fejlesztése, a szervezeti kultura erdsitése, fejlesztése. Mindamellett fontos még, hogy
biztositva legyen a dolgozokat érinté barmilyen informacio teljes korli nyilvanossa tétele és
hozzaférhetdsége.

Intézményen beliili informacidédramlas az alkalmazottak felé:

Feladat Moédszer Eszk6z Felelds Hataridd

A nevel6testiilet Tajékoztatas | Faliujsag a Igazgato, felelosok | Folyamatos

tagjait érintd szdban, neveldi

altalanos irasban szobaban

informaciok,

adatok

kozlése

Munkatarsi Megbesz¢lés, | Jelenléti iv, Igazgato, Evente 2x

értekezlet beszamolés, | Jegyzdkonyv, illetve

szervezése tajékoztatas intézményi sziikség
dokumentécid szerint
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Ovodan beluli informacidéaramlas a sziilok felé

Feladat Modszer Eszkoz Felelds Hataridd
Ovodank PR tevékenység | Bemutatkozo Igazgato, Aktualis
ismertetése anyag 1id6pont
Sziil6i Beszélgetés Meghivok, Csoport Evente 2x (1
értekezletek kiiras a ovodapedagbdgusai | Osszevont az
faligjsagon, uj gyermekek
kozosségi oldal sziileinek)
pedagdgiai
program
Fogadoora, MegbeszElés, Fejlédési naplo, | Csoport Igény szerint
csaladi tajékoztatas gyermekmunkak | 6vodapedagogusai
beszélgetés
szervezése
Havi programok | Irasbeli Csoport Csoport Havonta
kiirasa tajékoztatas faligjsag, ovodapedagdgusai
kozosségi oldal
csoportja
Napi kiirdsok frasbeli Csoport Csoport Naponta
tajékozta- faligjsag ovodapedagdgusai
tas

6. Az intézmény milkodésének rendje

6.1. Nevelési év rendje
Az intézmény hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik.

(Eltér6 akkor, ha az iinnepek miatt a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.)
Miikodése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szlinetel. Ilyenkor torténik az
intézmény sziikség szerinti felqjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Az intézmény nyari zarva tartasarol legkésbb februdr 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
(egy nevelési évben maximum 5 nap) legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell. A nyitvatartasi 1d6: napi 10 ora, reggel 7 6ratol 17 oraig.

Az oOvodapedagdgusok heti valtasban déleldtti, ill. délutdni miiszakban dolgoznak.
Akadalyoztatds esetén a gyermekek fogaddsdnak megszervezése érdekében kotelesek az

igazgatot értesiteni.
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Ha a sziil6 nem jon a gyermekért, 17:00-17:30 6ra kozott megkisérelhetd az elmaradés okanak
kideritése. A sziil0 év elején irasban nyilatkozik arrol, kik azok a személyek, akik gyermekét -
az 6 tavolmaradésa esetén az intézménybdl elvihetik.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

6.2. Az alkalmazottak munkarendje

A pedagdgusok munkarendje:

A heti torvényes munkaidd: 40 ora, mely a kotelezd oraszambol és a neveldmunkaval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.
- az 6vodapedagogusok heti kotelezd oraszama: 32 éra

A nevelémunkat kozvetleniil segitd és egyéb munkakorben dolgozok munkarendje:

Az intézményekben nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozok szama 2f6, heti
torvényes munkaidejiik: 40 ora.

Az intézményben nem pedagoégus munkakorben dolgozok munkarendjét a jogszabaly
betartasaval az igazgat6 allapitja meg az intézmény zavartalan mitkddése érdekében.

Az intézmény dolgozoéi csak indokolt esetben, az igazgatd engedélyével hagyhatjdk el az
intézmény. A dolgozok munkakezdéskor munkara készen kotelesek megjelenni az
intézményben. Téavolmaradasukat kotelesek minél elobb telefonon vagy személyesen
bejelenteni.

Az alkalmazottak tdvolmaradasanak az igazolasa:

Az alkalmazottaknak a munkabdl val6 tdvolmaraddsit a munka megkezdése eldtt, a lehetd
legkorabban, eldzetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen
szakszer( helyettesitésérol.

Az 6vodapedagogus szakszerli helyettesitésének érdekében a csoportnaplot naprakészen az
intézményben kell tartani.

Betegalloméany ideje alatt az orvos altal kiéllitott, a hianyzasra vonatkozo igazoldsokat

kézhezvétel utan haladéktalanul el kell juttatnia az igazgatonak.

6.3. Gyermekétkeztetés
Az étkezési téritési dijjal kapcsolatos tdmogatasi formakrol a nevelési év elején sziiloi
értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket. Amennyiben a gyermeket étkezési téritési dijkedvezmény
nem illeti meg, a sziild teljes téritési dijat koteles fizetni. Ha a sziil6 gyermeke étkezéséért
téritési dijat nem fizet, aldirasaval rendeli meg az étkezést az ebéd- megrendelés idépontjaban.
A rendszeres gyermekvédelmi tamogatasrol kapott hatarozatot a sziilének be kell mutatnia

illetve azok megsziinését jelezni kell. A rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasrél csak a
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hivatalos értesitést tudjuk elfogadni, mely alapjan a téritési dijkedvezmény érvényesithetd. A 3
vagy tobb gyermek, valamint a tartés beteg gyermek esetén 50 %-os étkezési téritési
dijkedvezmény érvényesithetd. Amennyiben az eltartott gyermekek szamaban valtozas all be,
irasban szilikséges a valtozast bejelenteni.

A gyermek ételérzékenységérdl a sziilonek nyilatkoznia kell, a sziil6 kérelme és a szakorvosi
javaslat alapjan szervezi meg az 6voda a gyermek eltérd étkeztetését.

Az ¢étkezés lemondéasahoz a gyermek hidnyzasa esetén a sziilo koteles a tavolmaradas okat és
varhat6 id6tartamat bejelenteni telefonon vagy személyesen, déleldtt fél 10 oraig.

Etkezési téritési dij hatralék a kovetkezo havi étkezés megrendelésnél keriil rendezésre.

6.4. Gyermekek felvételének, felvétel megsziinésének rendje, igazolasok rendje

6.4.1. Ovodai felvétel rendje
Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratas

pontos idejét a hataridd eldtt legalabb 30 nappal nyilvanossagra hozza az igazgato, a helyi
szokasoknak megfelelden (plakat, honlap). A felhivasban kiilon ki kell térni a harmadik életévet
betoltott gyermekek kotelezd dvodai beiratdsara is.

A harmadik életévét betoltott gyermeket a sziilé koteles beiratni, illetve az dvoda koteles
felvenni az 6vodai nevelési év elsé napjatol. Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre.
A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapul6 jogait a beiratas napjatdl gyakorolhatja.

Az 6vodai beiratdshoz sziikséges okmanyok: a sziild személyazonossagot igazold irata, a
gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, TAJ kartyaja, lakcimkartyaja.

Az ovoda elsddlegesen a korzethataron beliil lako, illetve tartozkodasi hellyel rendelkezd
gyermekek felvételét biztositja. Ovodank felvételi korzete a fenntartd jovahagyésa alapjan
alakul. A gyermek felvétele vagy atvétele mas 6vodabol jelentkezés alapjan folyamatosan
torténhet a nevelési év kozben az iires féréhelyek fiiggvényében. Az 6vodakoteles gyermek
atvétele mas Ovodabol a beiratkozaskor leadandd |.értesités Ovodavaltozasrol” cimi
dokumentummal torténik.

Az dvodai felvételi, atvételi kérelem, vagy az iskolai ¢letmddra felkészit6 foglalkozasokon vald
részvételi lehetdség elbirdsarol irdsban kell értesiteni a sziilot és az el6z6 6voda vezetdjét.

A jelentkezés részben (vagy teljesen) torténd elutasitasarol az ovoda vezetdje hatarozat

formajaban dont, annak alaki és jogi szabalyozottsaga figyelembe vételével.
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6.4.2. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras aldl
A sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem

elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, az ovodai foglalkozdson valo részvétel alol felmenthetd, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Kiilonds méltanylast érdemld esetben Gjabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek 6todik életévét betolti.
A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetén a kérelem aprilis 15. napja utan is benytjthato.
Tart6s gyogykezelés alatt all6 gyermek esetén a szakorvos rendelhet6 ki.

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

Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a

szllo altal bejelentett naptol.

6.4.3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Az 6voda a nyilvantartdsabol torli azt a gyermeket, akinek elldtdsa a jogszabalyok szerint

megsziint. Megszlinik a gyermek dvodai elhelyezése

- ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

- ha a sziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon,
- ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

- ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tiznél tobb napot van
tavol az oOvodai foglalkozasokrol, miutdn a sziilét legalabb kettd alkalommal irasban

figyelmeztette az igazgatdje az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

A fentiekben foglaltak nem alkalmazhatok, ha a gyermeket a gyamhatdsag intézkedésére vettek
fel az 6vodaba, ha hatranyos helyzetii, ha koteles 6vodai nevelésben részt venni. A gyermek
6vodai jogviszonydnak megsziintetését a sziilonek irdsban kell kérnie az 6voda vezetdjétol,

tavozas esetén az ,.ertesités ovodavaltozasrol” ciml dokumentum kertiil kitoltésre.

6.4.4. Beiskolazas ovodai feladatainak eljaras rendje
A gyermekek beiskoldzasat mindenkor érvényes torvényi szabalyozas és a gyermek fejlodési

mutatoi hatdrozzak meg. A gyermek, ha elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,
legkordbban, abban az évben, amelynek augusztus 31 napjdig a 6. életévét betolti, legkésobb,

amelyben a 8. életévét tolti, tankotelessé valik. A sziilo kérelmére a felmentést engedélyezd
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szerv (Oktatasi Hivatal) dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
vehet részt. A kérelmet legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthato be.

A tankoételes koru gyermekekrdl az 6voda szakvéleményt allit ki. A logopédus és fejlesztd
pedagbgus a gyermekek képességfelméro sziirdvizsgalatat (5 éves és tankoteles korban) a sziilé
(gondviseld) beleegyezd nyilatkozata alapjan végzik el. A tankdteles kort gyermekeknél
nevelési év elején a logopédus logopédiai vizsgélatot, a nevelési tanacsadd szakembere
részképesség szlrdvizsgalatot végez. A vizsgalatok eredményével kapcsolatban fogadd orat

biztositanak a sziilok részére.

6.4.5. A gyermekek tavolmaradasara vonatkozo rendelkezések
A sziil6 gyermeke tadvolmaradéasat, ha az elére nem lathato, azt a tdvolmaradas elsé napjan

lehetdleg 10.00 oraig be kell jelenteni, valamint azt, hogy valésziniileg hany napot lesz tavol.
A gyermek betegsége miatti hidnyzasat az orvosi igazolassal igazolja a sziil6. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a tavollét pontos iddtartamat. Amennyiben a sziild tervezett tavollét miatt
(idiilés, kiilfoldon valo tartézkodas, stb.) nem kivanja gyermeke szaméara az 6évodai ellatast
igénybe venni, az intézmény vezetdjének eldre, irasban kell nyilatkoznia a tavollét okarol,
idejérdl.

Ha a gyermek tdvolmaradésat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Ha a gyermek 1-2 napot
hianyzik, és ezt a sziilok eldre jelzik, akkor a szobeli igazolast is el kell fogadni. Junius 15-t6l
augusztus 31-ig a szobeli igazoldsokat elfogadjuk. A gyermek oOvodai tavolmaradasat a
foglalkozast tarto 6vodapedagogus koteles napra készen vezetni az 6vodai mulasztdsi naploban
¢és a honap elteltével 6sszesiteni. Ha a gyermek hatosagi intézkedés miatt nem tudott részt venni
az ovodai foglalkozason, az errél szolo igazolast 3 napon beliil be kell mutatni az
ovodapedagdgusnak.

Ha a gyermek az 6todik életévét betoltotte és egy nevelési évben 10 napnal igazolatlanul tobbet
mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes

gyamhatdsagot, az altalanos szabalysértési hatésagként eljaré kormanyhivatalt.

7. A pedagogiai munka belso ellenorzése

A pedagogiai munka belso ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja:

e az esetlegesen eléforduld hibdk miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes
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gyakorlat megteremtése,

e apedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

7.1. A pedagégiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

e fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a foglalkozéasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

e a Sziiléi Szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat, hatékonyan mikddjon a megel6zo szerepe.

7.2. Ellendrzési terv
Az ellendrzési tervet az igazgatd késziti el, mely a munkaterv része.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
o teriileteit
e madszereit
e litemezését.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgaté dont. Rendkiviili

ellendrzést kezdeményezhet a Sziiléi Szervezet is.

7.3. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatés

e irasbeli beszdmoltatas

e ‘rtekezlet

e foglalkozas latogatasa

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

e az ovodas gyermekekkel készitett iskolaérettségi tesztek eredményeinek elemzése

e a gyermekeket atvevo iskolakbdl érkezd visszajelzések vizsgalata.

7.4. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

e az ovodapedagogusok munkafegyelme
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e az 6vodapedagogusok szakmai felkésziiltsége

e aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid

e acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

e az dvodapedagogus — gyermek, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa

e aneveldmunka szinvonala

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
Az igazgatd minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran. Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.
A nevelési év, zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok meg- sziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

8. Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje

8.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje és a
munkavégzés altalanos szabalyai
A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atdltézve, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse.

A munka- és pihen6idd

Munkaidd: a munkavégzésre eldirt idé kezdetétdl, annak befejezéséig tartd idd, valamint a
munkaveégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység tartama.

Eldkeészitd vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalo
munkakoréhez kapcsolododan, szokds szerint és rendszeresen, kiilon utasitas nélkiil koteles
elvégezni, tovabba munkaidejének letelte utdni 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit szertari
rendnek megfelelden elhelyezze.

A teljes napi munkaidd: napi 8 ora (altalanos teljes napi munkaidd). Az évodapedagogusok
kotelezd oraszdma: 6,5 ora. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csalddokkal torténd programok stb.) a
pedagdgus kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 oras

munkaidejének terhére.
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Nem munkaiddé: a munkavallald lako- vagy tartdzkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés
helyére, valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartdzkodasi helyére torténd utazas
tartama.

Munkabol valé tdvolmaradas jelentése: a dolgoz6é a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast,
illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6raig
koteles jelenteni az igazgatonak hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonleges siirgds esetekben, vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

Az ovoda dolgozéi munkaidé beosztidsukat, az 6voda vezetdjének engedélyével a csere
lebonyolitasanak modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabdlyai: az 6voda dolgozé6i munkajukat, megfeleld szakértelemmel
¢s gondossaggal, a munkajukra vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok (munkakori leiras)

¢s szokasok (etikai kodex) szerint végzik.

8.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

e kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil

Tart6zkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra
az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és Ovodapedagogus feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagodgustol, kisgyermekneveldtdl vald
atvételére, atoltdztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozodi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak tligyeletet.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor,

e az intézményben miikodd szervezetek (sziildi szervezet) tagjainak a tevékenységiik
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gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett

Tartézkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
¢ minden mas személy.
A kiilon engedélyt az igazgatotdl kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
hivatali id6ben tehdt az igazgatonak jelentik be, hogy milyen iigyben jelennek meg az
intézményben.
e A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatids az igazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoport és foglalkozasok latogatdsdt mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

9. Lelkiismereti és vallasszabadsag

Pedagogiai Programunkban biztositjuk a vallasi és vilagnézeti semlegességet: dnkormanyzati
intézményként nem vagyunk elkotelezettek egyetlen vallas vagy vilagnézet mellett sem. Az
6voda programja, miikddése, tevékenysége ¢és iranyitdsa vallasi és vildgnézeti tanitdsok
igazsadgarol nem foglal allast.

Ugyanakkor, tiszteletben tartjuk a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik. Nevelési idon kiviil,
az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve, a sziiloi igények
alapjan — lehetdvé tessziik, hogy a gyermekek fakultativ hit- és vallasismereti oktatasban

vegyenek részt.

10.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Jogszabdly alapjan az egész nevelési év folyaman az intézmény fellobogdzasa kotelezd!
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10.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az linnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

¢s felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

10.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
Az 6vodaban megrendezendd iinnepek, linnepélyek azt hivatottak szolgalni, hogy a kdzosség
hétkdznapjait szebbé, kiemelkeddvé tegyék.
Unnepeink az éves munkatervben keriilnek megtervezésre, és az 6voda hagyomdnyainak
megfelelden, illetve a partneri igényeket kielégitve a sziilok szamara nyitottak, vagy zartak. A
hagyomanydapolads elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolés eszkdzei:
- tinnepségek, rendezvények,
- egy¢b kulturalis versenyek,
- egy¢€b sport versenyek,
- egy¢eb eszkdzok
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felndtt dolgozokat,
- a sziiloket,
- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz¢élesebb nyilvanossagot.
A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznélataval
- gyermekek linnepi viseletével,
- az intézmény belsd dekoracidjaval
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal Gjjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok &polasarol, megdérzésérdl is.
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10.3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés (iranyado)

Az iinnepély, megemlékezés neve idépontja
Mikuléasvéras December
Adventi késziilodés, Karacsonyi linnepség December
Farsang Februar
Marc. 15. megemlékezés Marcius
Husvét Miarcius vagy Aprilis
Anyék napja Majus
Junius

Evzaré, ballagas

10.4. Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény (hozzavetéleges)
A rendezvény neve idépontja
Sziireti vigalom Szeptember
Miarton napi felvonulas November
Nemzetiségi nap Nyar

A felnétt kozosség hagyomanyai:

karacsonyi linnepség
pedagdgusnap
kirandulas

névnapok megiinneplése

11. A kapcsolattartas rendszere

11.1. A vezetok és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas

A sziildk az intézményben a Ktv.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének

érdekében Sziild1 Szervezetet hozhatnak létre / Ktv. 59. § (1) bekezdés /.
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Az intézményi Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét.

Az ovodai csoport sziildi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. A
gyermekcsoport sziil6i kozossége képviseloket valaszt (2 f6t), 6k alkotjak a Sziil6éi Szervezetet,
¢lén a megvalasztott elndkkel.

A sziilok és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsa, az intézmény
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatasra
vonatkoz6 formakat és szabalyokat az 6voda Pedagogiai programja (PP) és az 6voda Hazirendje
rogziti. Az intézményi szintli Sziiléi Szervezettel az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziilo1 kozosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
tertiletét meghalado ligyekben a fent emlitett vezetdk tartjak a kapcsolatot.

A csoportokban megvalasztott Sziildi Szervezet tagjainak nevét, a megalakulasuk id6pontjat a
gyermekcsoportok sziiloi értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak. A sziilok kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat — az SZSZ elnok segitségével juttatjdk el az 6voda vezetdjéhez.

A z 6vodai Sziildi Szervezet:

a) Az igazgatd az oOvodai SZSZ viélasztmanyait, és annak vezetdit legalabb évente
minimum ketté alkalommal tajékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérol, az dvodaban
foly6 nevelomunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

b) A Vilasztmany elndkeivel az igazgato, akadalyoztatasa esetén az 6vodapedagogus tartja
a kapcsolatot.

C) Az oOvodai SZSZ valasztmanyi értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

d) A Valasztmany dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

e) Az 6vodai SZSZ vélasztmanyanak tagjai/elndke tanacskozasi joggal részt vehetnek a
nevelOtestiileti értekezleten. Az 6vodai és bolcsddei SZSZ valasztmanyanak elnokét meg kell
hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben
jogszabély, vagy az Banki Torpe Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, a sziilSi
munkakozdsség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irasbeli
anyaganak 8 nappal korabbi atadaséaval torténik.

f) Az egyiittmikodés és kapcsolattartds soran az igazgato feladata, hogy az 6vodai SZSZ
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informaciokat, adatokat, dokumentumokat az intézmény az

ovodai SZSZ részére biztositsa.
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g) Véleményezési joganak gyakorlasa keretein beliil a Pedagdgiai Program megtargyalédsa
elott, az igazgatd - vagy az altala kijelolt ovodapedagogus - koteles tajékoztatast adni a
programrol.

h) Az 6vodai SZSZ feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az intézmény belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval, segitse az intézmény
hatékony mukodését. Tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a
mindségfejleszto tevékenység eredményességét.

1) Az 6vodai SZSZ joga, hogy az 6voda Hazirendjének elfogadasakor a NevelOtestiilet

Osszehivasat kezdeményezze.

Az 6vodai Sziildi Szervezetei dontési jogot gyakorol:

a) sajat mikodési rendjének kialakitasa soran
b) a munkatervének elfogadésa soran
c) a tisztségviseldinek megvalasztisa soran

A Sziil6i Szervezet képviselete (valasztmany):
Megallapitasairol tajékoztatja az igazgatot, a nevelOtestiiletet és szlikség szerint a fenntartot.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet
a nevelod- testiilet értekezletein.
Véleményezési jogot gyakorol az 6voda aldbbi szabalyzata elfogadasa soran, illetve az
intézmény mitkodését érintd alabbi esetekben:
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa €s annak modositasa
e az dvoda éves munkatervének és beszamoldjanak elfogadéasa
e asziiloket anyagilag érintd ligyek
e asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasa
e hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasa
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd minden iigyben.
Az 6vodai Sziiloi Szervezet egyetértési jogot gyakorol:
e az Ovodai dokumentumok nyilvdnossa tételének moddjaval, és a dokumentumok
modositasi lehetdségeivel kapcsolatban
e a Banki Térpe Ovoda Adatvédelmi szabalyzata gyermekeket érint, személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban

Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezetdk kapcsolattartasi formai:
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e szobeli kapcsolattartas

o ‘¢riekezlet

e irasbeli tajékoztatds, jognyilatkozat tétel
A Sziilé1 Szervezet - véleményezési jogkorében eljarva - irasban teszi meg jognyilatkozatat.
Téjékoztatas kérés lehetdsége a sziilok részérol:
A sziil6k és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolésara lehetdség van

alabbi esetekben:

a) nyilt napokon

b) jatszodélutanokon

c) nyilvanos tinnepélyeken

d) csaladlatogatasokon

e) sziiloi értekezleteken

f) az SZSZ képviseldjének részvételével a nevelotestiilet értekezletein
g) a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

h) az 6vodai rendezvények k6zos szervezése soran

11.2. A kiils6 kapcsolatok
Elsddlegesen az igazgat6 feladata a fenntartoval, az tizemeltetovel, a felligyeleti szervvel vald
egylttmiikodés, de az igazgatdé megbizasabol a nevel6testiilet tagjai is részt vesznek az
egylittmitkdésben.

A fenntartoval vald kapcsolat

Az intézmény ¢&s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
e azintézmény fejlesztésére, atszervezésére, megsziintetésére
e azintézmény tevékenységi korének modositasara
e az intézmény szakmai-, pénziigyi-, gazdalkodasi tevékenységére (a koltségvetésére,
koltségtéritésekre, személyi-, targyi feltételrendszer javitasara, stb.)
e az intézményben folyd mindségbiztositasi tevékenység értékelése, nyilvadnossagra
hozasara.)
e azintézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi-, jogszabaly-szeriiségi, torvényességi szempontbol eb) a szakmai munka
eredményessége, értékelése tekintetében

- azintézményben foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység tekintetében
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- atanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében
e az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ, és Hazirendjének
jovahagyasa és modositasa és a Pedagdgiai Program jovahagyésa tekintetében

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

a) szobeli tajékoztatas

b) irasbeli beszdmold nytjtasa

c) egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel

d) a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele - annak végrehajtasa céljabol
e) specialis informacioszolgaltatas az intézmény  pénziigyi

gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Kapcsolattarto: igazgatd

Kapcsolattartas a szlovak nemzetiségi Onkormanyzattal

A kapcsolattartas egyrészt jogszabalyokban meghatarozott, masrészt alkalmi jellegii.
Formai:

- rendezvényeken valo részvétel,

- 0vodai iinnepségeken val6 részvétel,

- k6z6s palyazatok

Kapcsolattarto: igazgatd

A Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:
e a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal
e a gyermekvédelmi gondoskodashoz, rendszerhez kapcsolodo, a feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal (jegyzoi gyamhatosag, Gyamhivatal,
rendOrség, ligyészség).
Az intézmény segitséget kér a Csalddsegitd Szolgalattol (a tovabbiakban: Szolgélat), ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az
intézmény a Szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
e A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgéalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja (esetjelzés)

e csetmegbeszél€s - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
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e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget
e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére
Kapcsolattart6: igazgatd, mint az intézmény gyermekvédelmi feleldse

Pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartas formai

A Nevelési Tanacsadoval valo kapcsolattartas:

A kapcsolattartas formdja els6sorban eseti, mely kiterjed:

a) a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefliggd
szakvélemény megkérésére,

b) az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

c) a gyerekek nevelési tanadcsadoban torténd pszichologiai fejlesztésére, foglalkozasara

(magatartas problémak esetén),

d) a vezetok konzultacios kapcsolatot tartanak a nevelési tanadcsaddval a vizsgalatra kiildott

gyermekekkel kapcsolatban,

e) utazd logopédus hidnya esetén a beszédhibés, nagycsoportos gyermekek vizsgalata,
fejlesztése,
f) sziikség esetén ovodapszichologus igénybevétele.

Kapcsolattartok: igazgato

Szakértoi bizottsaggal valo kapcsolattartds:

A nevelési év soran, ha a gyermeknél felmeriil az értelmi fejlettség elmaradasa — SNI -BTMN
gyant, illetve a Nevelési Tanacsadd szakvéleményét kdvetden.

Kapcsolattarto: igazgatod

Az intézmény egvéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kulturalis tevékenység jellemzo.
Osszetart6 szerepe jelentds. A kiils kapcsolattartas a hagyoményos rendezvényekben, illetve
eseti programokban jelenik meg. A programért felelds Ovodapedagdgus feladata a
kapcsolattartas felvétele- a program lebonyolitasa.

Kapcsolattarto: igazgatd, 6vodapedagdgus

Egészségiigyi felugyelettel valo kapcsolattartas
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Az egészségligyi ellatas: a gyermekorvos, foglalkozas-egészségiigyi tizemorvos és a fogorvos
egylittes szolgaltatasabol all. A gyermekek egészségiigyi ellatasban koézremukodik még a
védono.

A gyermekek, valamint az intézményben dolgozé valamennyi munkatirs rendszeres
egészségligyi felligyeletét, az alkalmazottak rendszeres {izemorvosi vizsgalatit, mint
ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatdst - az intézmény a targyévi koltségvetése terhére
rendszeresen biztositja.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed:

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgaltatasra

e Az 6vodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, és altalanos sziird-
vizsgalatanak megszervezésére.

e Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra, a munkaba allas el6tti
orvosi vizsgalat megszervezeése, az Intézmény targyévi koltségvetése terhére szervezett
¢s biztositott idészakos orvosi vizsgalatokra.

Tartos gyodgykezelés alatt all6 gyermek ellatdsa: a szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben 36 nevelési napot meghaladja, nem tud részt venni az 6vodai nevelésben.

Kapcsolattartd személy: igazgatod

Az altalanos iskolaval valo kapcsolattartas

Az igazgatdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a korzeti (Rétsagi Altalanos Iskola)
iskoldjanak igazgatdjaval. A kapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egytittmiikodés ki- alakitasa az iskola pedagdgusaival.

Nevelési év kezdetén 6voda — iskola atmeneti program kialakitdsa, kolcsonos elfogadasa.

Ennek keretein beliil:

a) ovodasok iskolaval valo ismerkedése, tandrak latogatasa

b) iskola bemutatkozasdnak megszervezése 6vodai sziildi értekezleteken

C) tinnepélyeken vald kdlcsonds részvétel

d) leendd elsds tanitok meghivasa a tankdteles gyermekek megismerése céljabol,

e) ovodapedagdgusok latogatasa nyilt nap keretében az elsé osztalyosok tekintetébe
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12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.1. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az intézmény mukodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont /tovabbiakban NNK/
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani /fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb./
Az NNK alkalomszerlien végez ellendrzést az intézményben, a kornyezeti feltételeket, a
gyermekek egészségligyi ellatasat, a kozétkeztetési feltételeket €s a dolgozok egészségiigyi

munkaalkalmassagat vizsgalva.

12.2. A gyermekek egészségiigyi ellatasa

Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatdoval az igazgato tart kapcsolatot.

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatast az
intézmény biztosithatja. A szolgaltatas dijat a fenntart6 koltségvetésében tervezik.

A gyermekek egészségiigyi ellendrz0 vizsgalatat a gyermekorvos és a védond latja el,
egészségligyl munkaterviik alapjan a védond rendeldjében. A vezetdség biztositja, hogy a sziild
megkapja az értesitést arrol, hogy mikor kell megjelennie gyermekével egészséges rendelésen.
A védond sziikség szerint latogatja az intézmény, tisztasagi vizsgalatot végez. Az igazgatd
biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol, €s

szlikség szerint a gyermekek vizsgélatra valo elokészitésérol.

12.4. A dolgozok egészségvédelmi szabalyai
Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiligyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni. A dolgozok munkaegészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatanak meglétérdl, folyamatos karbantartasarol az igazgatd helyettes hivatott
gondoskodni. Az egészségiigyi eldirdsok az 6voda minden dolgozdjara kotelezd érvényliek. Az

intézménybe ittasan, kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!

12.5. A sziil6kre vonatkozé intézményi egészségiigyi szabalyok
Csoportszobaban sziilé kizarolag engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /nyilt nap,
iinnepélyek, sziiloi értekezlet, stb./
Az intézmény teljes teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény el6tti kozteriileten szeszes ital fogyasztasa tilos!
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13.Az intézményi 0v0-védo szabalyok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer biztositasa, javitasa adllando feladata az intézmény valamennyi dolgozojanak.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 2. melléklet — JegyzEék a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd

(minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl - mellékletben eléirt minimum kdvetelmények

teljestilésével az 6vodapedagogus - az 6voda SZMSZ-ében, hazirendjében meghatarozott -

védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala készitett,

hasznalt pedagdgiai eszkozoket. A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartasi idoben

biztositani kell a gyermekek fel- tigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés

szempontjaira.

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

olyan kornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely alkalmas a
baleset- biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

a gyermekekkel valo tevékenységek soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel, ki kell alakitani a biztonsadgos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, a baleset-megeldzési ismeretek

fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra torekvo viselkedését.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mérteki
karosodast,

orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénulésat, illetve elmezavarat

okozta.

13.1. Részletes 6vo-védo eloirasok

Az intézmény ¢épiiletére €s az intézmény teriiletekre (jatszéudvar) vonatkozo baleset-

megeldzési szabalyok, illetve az elvart gyermeki magatartas szabalyai.
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Ovodan kiviili teriiletek hasznalatahoz kapcsolodé baleset megeldzési szabalyok /sétak,

kirandulasok, kulturalis rendezvények, eseti /Onkoltséges programok helyszinei /

A hazirend balesetvédelmi eldirasai.

Az évszakjellemzékbdl adodo baleseti veszélyforrasok figyelemmel kisérése.

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

Az intézményen kiviili program esetén 10 gyermekenként 1 felndtt biztositasa
kisérdként kotelezo.

A "balesetveszélyes" gyermektevékenység esetén egyszerre 3-5 gyermekkel lehet csak
foglalkozni (pl. vagas, olldzas, tithasznalata, stb.)

A szervezett mozgés-testnevelés alkalmaval a foglalkoztatd teremben vagy udvaron
fokozott figyelemmel kell irdnyitani a tevékenységeket, és be kell mutatni az eszkdzok
helyes hasznalatat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak ovodapedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

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

A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell hasznalni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszk6zok, jatékszerek kozelében kell
tartdzkodnia az 6vondnek.

Az udvari tartdzkodas esetén védeni kell a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erds
UV sugarzas ellen.

Az o6vodésok nem haszndlhatjdk, és nem férhetnek hozz4 a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszkdzokhoz. A gyermekek feliigyelete az
ovodapedagdgusok feladata, kotelessége.

Hazi készitésli vagy hasznalata elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet
behozni.

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

Az 6voda hazirendjében is meghatirozott 6vo-, védd eldirdsokat a gyermekeknek az
ovodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekek altal haszndlt 6vodai eszkozoknek igazodniuk kell az o6vodasok

szlikségleteihez.
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e Forrd viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.
e Az intézmény dolgoz6i a gyermekek kozott utcai ruhdban nem tartézkodhatnak,
kotelezo:
e avédoruha-, véddcipd hasznalata.
A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozok megjelenésével kapcsolatban elvaras:
Esztétikus megjelenés (apoltsag - gondozott haj, rovid kormok, tiszta, szabad, balesetmentes

mozgast biztositod ruhazat, mérsékelt / balesetmentességet biztosito / ékszer hasznalat.
13.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésében és baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok).

Az igazgato feladata

e A biztonsagi eldirdsok betartasdhoz sziikséges eszkozok, felszerelések biztositasa.

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

e Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e Az intézmény kizardlag megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat.

o A tisztitészerek tarolasdra megfelelden keriiljon sor (zart taroloban/szekrényben,
anyagféleségenként jol elkiilonitve)

o Az 6vo-védod eldirasok betartasanak ellendrzése az igazgato feladata

e A gyermek és felndtt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa a
munkavédelmi megbizottal egyiittmiikddve.

o Az igazgatd felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobdkat, valamint az udvart - felmérésre keriiljon az 6vo-, védd intézkedések
sziikségessége szempontjabol. (Errdl késziilt irdsos feljegyzés 1ényegét a fenntarto felé
jelenteni sziikséges beszamolok, siirgds esetben azonnali megkeresés)

e Baleset megeldzési szabalyzat készitése.

Az 6vodapedagdeusok feladata

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkezd 6vo-, védo elbirasokat:
o Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras.

o A foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok.
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Az 6v6 — védod elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
ismertetni kell a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai sportfoglalkozason, kirdndulasok
elott, rendkiviili események utdn. Baleset megeldzési szabalyzatban foglaltak betartasa,
betartatasa, masolati példanyanak elhelyezése a csoportnaploban.

a) A gyermek feliigyeletét ellatdé pedagogusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

b) Amennyiben a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a
gyermeket 0 kiséri el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérdl.
c) Koteles a sziil6t megnyugtatdan és részletesen tajékoztatni a torténtekrol.

d) A baleset stulyossagatol és a sériiltek szamatol fliiggéen a bekovetkezett baleseteket
halakadéktalanul vagy a lehetd legrovidebb iddn beliil az igazgato felé jelezni kell.

e) A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyelni az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 elektromos berendezéseket, ugy taroljak, hogy azokhoz
a gyermekek ne férhessenek hozza.

f) tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének és helyiségeinek biztonsagosabba tételére.

A dajkék feladata

- A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

- A gyermekek felligyeletét (61t6zoi, fiirdészobai) mindenkor a munkakdri leirdsnak
megfelelden kotelesek ellatni.

- A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritdsi eszkozoket kotelesek rendeltetésszerlien
hasznalni, illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek altal elérhetden tarolni, hasznalni szigortian
TILOS!).

- Balesetveszélyek elharitdsaban kivanatos magatartas: az észlelt balesetveszélyes helyek
azonnali jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes eszkozok lehetdség
szerinti kivonéasa a gyermekek altal hasznalt teriiletrél €s javitasi sziikségletének jelzése az
intézményvezetés felé.

- Kotelesek biztositani, hogy a kozlekeddk és a gyermekek altal hasznalt helyiségek
padlozata a gyermekek jelenlétében csuszasmentes allapotban legyen.

- A veszélyforrast jelentd helyiségeket/tarolokat mindig zarjak be, (mosdkonyhak, tarold
szekrény, szertar, stb.).

- A konyhaban gyermekek nem tartozkodhatnak!

- Az étkészletek sériilt darabjait (csorbult, repedt tanyérok, poharak, talak) a gyermek

- szamara talalasnal hasznalni nem szabad.
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- Ovni kell a gyermekeket a forro ételektdl.
- A munkajaval Osszefliggd balesetveszélyes helyekrol, eszkozokrdl az dvodavezetést

értesitenie, tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

A Dbaleset kivizsgalasaval kapcsolatos teendoket az igazgaté/munkavédelmi megbizott
utasitasai szerint ellatja.
Részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében.

Nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

13.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére. A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- és
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

Az igazgato feladatai

a) Gyermekbaleseteket nyilvantartasa.

b) A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermek-baleseteket
haladéktalanul kivizsgéltatja. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi
¢s szervezési okokat. A gyermekbalesetek kivizsgalasaban az oOvodai Sziiléi Szervezet
képviseldjének jelenlétét lehetdve teszi.

Ezekrdl a balesetekrdl a munkavédelmi feleldssel, illetve megbizottal a kiilon jogszabalyban
meghatarozott jegyzokonyvet vetet fel. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek
kivételével, a jegyzokonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig megkiildeti a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, tovabba a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat atadja a gyermek ¢€s kiskoru esetén a sziilonek, illetve a
jegyzokonyv egy példanyanak megorzésérdl gondoskodik a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményben.

c) Amennyiben a kivizsgélas elhuzoddsa miatt (a sériilt allapota vagy a baleset jellege
miatt) az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdl az okok ismertetésével kiilon
jegyzokonyvet készittet, melynek egy példanyat a gyermek térvényes képviseldje részére
igazoltan megkiild.

d) Sulyos baleset esetén - telefonon, e-mailen, vagy személyesen - azonnal jelenti az

intézmény fenntartdja, képviseldje fel¢, egyuttal gondoskodik a munkavédelmi megbizottal —
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aki a fenntartdval szerz6dott, legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd-
a baleset soron kiviili kivizsgalasarol.

e) A tartésan beteg, tovabba a sajatos nevelési igényl tanulokra a gyermekorvos, vagy
szakorvos szakvéleménye alapjan ki kell terjeszteni az (1)—(3) bekezdésben felsorolt korlatozo
rendelkezéseket

f) Minden balesetet kovetéen az oOvoda vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Az 6vodapedagogusok feladata

a) Az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
b) A gyermekbalesetet a sziilének soron kiviil jelzi.
c) Koézremiikodik a nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek

haladéktalan vizsgalasaban.

d) Kiilon jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalds elhtizodésa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.

e) A sulyos balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve tavollétiik esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol.

f) Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

g) Kozremiikodik az 6vodai sziildi szervezet soron kiviili tajékoztatasaban, és lehetdséget
biztosit az 6vodai sziildi szervezet képviseldje szdmara a gyermekbalesetek kivizsgalasdban
torténd részvételre.

h) Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre.

Alkalmazotti kozosség feladata

Az igazgatd utasitasanak megfeleléen kozremiikodik a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasaban sulyos az a gvermekbaleset, amely:

a) a sériilt halalat okozta. Haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt - orvosi szakvélemény szerint - a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette
b) valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodasat okozta

c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott

d) stlyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztését, tovabba ennél sulyosabb eset bekdvetkeztét) okozott
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e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Egovéb balesetvédelmi szabalyok:

a) Az intézmény munka ¢€s balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellendrzését az igazgato
végzi.
b) A munkavédelmi feladatokat - az igazgat6 iranyitasa alapjan, a dolgozok latjak el az

intézményen beliil. A feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

c) A munka-, tizvédelmi-, katasztrofavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintii
oktatast minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor az igazgatd tartja, errdl jegyzokonyvet
készit. Az oktatason mindenkinek kotelezé a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vételét,
az oktatasrol, képzésrol felvett kiilon jegyzokonyvon aldirasukkal hitelesitik. Az intézménybe
felvett ) dolgozok a munkaba allasukkor részesiilnek a jelen alpontban meghatarozott

oktatasban.

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

értéket.

14. Bombariado, és rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan, elére nem
lathaté eseményt, mely a neveldmunka szokisos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, felnétt dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiilete
allagat, és felszereléseit sérti, vagy veszélyezteti.

E szabalyzat alkalmazasaban rendkiviili eseménynek szadmit kiilondsen:

- tiz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- a bombariado,
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- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Az intézmény minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban
szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A legfontosabb teendd: a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése, az intézmény
Munkavédelmi és Balesetvédelmi Szabalyzataban foglaltak szerint.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell
minimadlisra cs6kkenteni.

Az igazgatonak a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg - a felelés dolgozok
kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- A kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol.

- A kézmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol.

- A vizszerzési helyek szabadda tételérdl.

- Az elsésegélynytjtas megszervezésérol.

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosdg, polgari
védelmi igazgatosag, tlizszerészek) fogadasarol.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl / Fenntarto,

Renddrség, Tlizoltosag /.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitod szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

- A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol.

- Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol).

- A koézmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol.

- Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol, dsszetételérdl.

- Az épiilet kiiiritésérol, tényérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani.

A bombariadd €s rendkiviili események esetén sziikséges teenddk:

a) A bomba tényérol vald értesiilés esetén, az igazgatot valamint a munka- €s tlizvédelmi
feleldst azonnal értesiteni kell.

b) Az intézmény valamennyi munkatdrsa koteles a veszélyhelyzetet, a stressz; €s a panikot

tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel minimalisra csokkenteni.

c) Az intézmény valamennyi munkatarsa koteles az 6vodasok biztonsdganak megdrzésére
torekedni.
d) Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds koteles az épiilet kitiritésére, a

gyermekek biztonsagba helyezésére sort keriteni, az intézmény Tulzriadd tervében leirtak
alapjan.

Az igazgato altal adott értesitésnek tartalmaznia kell:

- hol lattak illetve talaltak a bombat

- tortént-¢ valamilyen intézkedés

- az épiiletben tartdzkodd személyek értesitése, / riasztisa / az épiilet kiiiritésének
megkezdése.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden gyermeknek és felndttnek tavoznia kell!

- A helyszint, a veszélyeztetett épiiletet az igazgatod hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z8dni arrol, nem maradt-e személy az épiiletben.

- A kitirités sordn fokozottan ligyelni kell arra, hogy az épiiletb6l minden gyermeknek
tavoznia kell, ezért az 6vodapedagogusnak, kisgyermekeknek a csoportszoban kiviil tartézkodo
gyermekekre is gondolnia kell.

- A kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell.

- A gyermekeket a helyiség, illetve az épiilet elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az 6vondnek, kisgyermekneveldknek meg kell szamolni.

Az intézmény vezetdje a tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal

torténd megismertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért felelds.
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Az épiiletek kiliritését az intézmény tiizriado tervében és a bombariadd tervében szerepld Un.
kiliritési terv alapjan, évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az intézmény munka-, tizvédelmi feleldse felel.

A gyermekek elhelyezése:

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

Az intézmény a menekités soran nagy figyelmet fordit a szervezésre, a gyermekek ¢és felnottek
épségére, az intézmény Tiliz-€s Munkavédelmi Szabalyzatdban eldirtak betartasara.

Az egvéb intézkedést koveteld rendkivili események:

Az igazgatd - egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor — az

ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk bevondsaval, a legjobb belatdsa szerint dont.

15. Hivatali titok megorzése

Az intézmény tekintetében hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok adatfajtak:

- amit jogszabaly hivatali titoknak mindsit

- a dolgoz6 személyes adataival, bérezésével kapcsolatos személyes adatok

- a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6é adatok

- tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés
biztositasa, illetve az intézmény jé hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitisban,
irasban annak mindsit.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani.

Az intézmény alkalmazottja nem kozolhet, mas harmadik, illetéktelen személlyel olyan
adatokat, amely a munkakore betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat

A jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn: nem adhato felvildgositas
azokban a kérdésekben, melyek a hivatali titok korébe tartoznak, és amely adatok
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok 6rzésével 0sszefiiggd rendelkezések megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

49



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

16. Azok a rendelkezések, amelyek meghatarozasat jogszabaly rendelkezése

alapjan készitett szabalyzatban nem lehet szabalyozni

16.1. Az épiilet rendje
Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtéblat, illetve az épiileten
nemzeti zaszl6t kell elhelyezni. A nemzeti zaszl6 jogszabalyban elvart mindségének folyamatos

biztositasaért az igazgato felelds.

16.2. Az intézmény helyiségei és hasznalati rendje
Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi id6ben
rendeltetésszertien hasznalhatjak. Ha nyitvatartasi idon tulmenden kivanjak igénybe venni az
intézmény helyiségeit, az intézmény vezetdjétdl irasban kell kérvényezni a hasznalat céljanak
¢s idépontjanak megjelolésével.
Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit a helyiségleltar
szerint kell megdrizni. Butorok masik helyiségbe vald (tartés) atviteléhez az igazgat6 engedélye
sziikséges. Az elektromos berendezések, eszkozok lizemeltetése csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.
Az intézmény tulajdonédban 1év6 eszk6zok, berendezések kdlcsonzésérdl az intézmény vezetdje
dont a kolcsonzd indokainak figyelembe vételével, irdsos feleldsségvallalasa utin. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzés hataridejét és egyik példanyat az irattarba iktatni
sziikséges.
Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval

az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgato allapitja meg.

16.3. A mobiltelefonok hasznalatarol

A gyermekek foglalkoztatdsa kozben 6vodapedagdgus, neveld-oktatd munkét segitdé csak
indokolt esetben hivhaté telefonhoz.

Munkahelyi telefon az igazgatd iroddjaban talalhat6. Az intézmény alkalmazottai hivatalos
igyekben hasznalhatjdk. Magénjellegli telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben
engedélyezettek.

A dolgozok mobiltelefonjaikat az intézményben lehalkitott allapotban kotelesek tartani. Ettdl
abban a rendkiviili esetben lehet eltérni - az igazgatd engedélyével -, ha a munkavallald
csaladtagjanak egészségiigyi allapota azt indokolja. Az 6vodapedagdgusok és a neveld-oktatod
munkat segitok, a gyermekek kozott munkaidejiikben mobiltelefonjukat magéancélu

beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatjak.
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16.4. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkdaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen

torténik. A fénymasolot az intézmény dolgozdi hasznalhatjak.

16.5. Szamitogép hasznalatanak szabalyai

Az igazgatd iroddjaban 1év0 szamitogépet csak az igazgatd és az 6vodapedagogus hasznalhatja,

kizar6lag munkajaval 6sszefliggésben.

Az O6vodapedagogus az igazgatd irodajaban 1évd laptopot is hasznalhatja az igazgatd

engedélyével.

16.6. A dohanyzasrol valo rendelkezés

Az intézmény teriiletén és kdzvetlen kornyezetében dohanyozni tilos.

16.7. Nyilatkozattétel rendje a tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radid, az irott és elektronikus sajtdé képviseldinek adott, mindennemi

felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak

tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell

eldsegitenitik:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 személy felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a személyes adatok
védelmére €s a hivatali titok korébe tartozo adatokra, valamint az 6voda jo hirnevére €s
érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda, mint intézmény tevékenységében,
mitkddésében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott teljes kortien megismerje.

Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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17. Az intézmény feleldssége, a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt

targyakban, értékekben keletkezett karért

e Az intézmény valamennyi alkalmazottja az intézmény teriiletére behozott - a munkaba
jarashoz sziikséges €s szokasos - személyi tulajdonat képezd dolgokat az 6ltozében,
illetve a csoportszobaban koteles elhelyezni.

e Az intézmény kizarolag akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyért, ha a
kozalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt hasznalta €s
bizonyitani tudja, hogy az eltlint targyat a szekrényben elhelyezte.

e A mindennapi életben szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkéaba
jarashoz nem sziikséges targyakat (jelentésebb értéket képviseld ékszer, készpénz,
értékpapir, stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény
nem vallal feleldsséget.

e Abban az esetben, ha valamely munkatarsa - valamely okbdl - kénytelen nagyobb
értéket magéaval hozni, azt zarhaté szekrényben kell elhelyezni, mert kiilonben az
intézmény nem vallal feleldsséget.

e Az dvodaépiilet eldtti, melletti parkolés esetén, az intézmény anyagi feleldsséget nem

vallal a gépkocsiban keletkezett bArminemi karért.

18. Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a 2001. évi 1. torvény a gazdasagi
reklamtevékenységrol szolo 1997. évi LVIIL Torvény modositasarol értelmében a kdvetkezo:
Az intézmény teljes teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl, és az egészséges ¢életmodddal, vagy a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, vagy kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai:

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja az intézmény teriiletén kizardlag
az igazgatd irasbeli engedélyével lehetséges.

Az engedély tartalmazza:

- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve

- az egy¢éb iddtartam kikotéseket, modjat

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

irattarazza, masik példanya atadasra kertil az engedélyt kérének.
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Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az igazgat6 koteles a pedagogusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezd, az intézményben

folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, maodjai:

- szorolapok

- plakatok

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

- A Banki Térpe Ovoda hirdetétablajara kizarélag az igazgatd tehet hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat).

- Az intézményt érint0 hirdetményen szerepelnie kell az intézmény korbélyegzojének.

- Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetményt a hivatalos faligjsagra.

- A politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifliggesztése

tilos! Az igazgat6 kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

- Az intézményben iigynokok, iizletszervezOk vagy mas személyek kereskedelmi

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

karacsonyi diszek vasarat.

19. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, az SZMSZ-rol, a Hazirendrol

A dokumentumok elhelyezése:

A nevel6i szobaban kell elhelyezni - az igazgat6 altal hitelesitett masolati példanyban:

- az 6voda Pedagogiai Programjat

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

- Hézirend;jét.

A dokumentumokat a sziilok az d6vodapedagogusoktol elkérhetik, tajékoztatas adhato a sziildi
értekezleteken is, a Hazirend egy-egy példanya a csoportszobai 6ltdzokben is kihelyezésre
kertil.

A sziilok az igazgatotdl elozetes megallapodas alapjan barmikor kérhetnek szobeli tajékoztatast
a dokumentumokrol.

Az 6voda hirdet6établajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas
idejét. Az Ovodai beiratasok elétt a sziildk ovodai dokumentumokkal kapcsolatos
tajékoztatasara, az igazgatd intézkedése szerint szervezett formaban is sor keriilhet.

A gyermek felvételekor az 6vodai Hazirend egy-egy példanyat a sziilok megkapjak, az abban
foglaltak tudomasul vételérdl alairasukkal nyilatkoznak.
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20. Modositasi rendelkezés

Automatikus szabalyzatmodositast eredményez az olyan Fenntartoi dontés, amely az intézmény
mikddésében valtoztatdsokat eredményez, vagy arra hatdssal van, mint

- ujabb fenntartoi igények megfogalmazasa az intézménnyel szemben

- az intézmény Alapito okiratdnak modositasa

- az intézmény mikodésének atalakitasa, atszervezése.

A szabalyzat modositasat kezdeményezheti az alkalmazotti kozosség €s a sziilok képviseloi.
Eljarasrendje:

1. A modositast kezdeményezok csoportja irasbeli programmodositasi javaslatot terjeszt

el6 az igazgatonek

2. Az igazgato a nevelGtestiilet elé terjeszti a javaslatot

3 A nevelotestiilet és a Sziil6i Szervezet véleményezi a javaslatot

4. A neveldtestiilet dontést hoz a szabalyzat modositasaval kapcsolatban
5 A szabalyzatot az igazgatd modositja.

21. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatot az ovoda alkalmazotti kozossége fogadja el
(jegyzokonyv és jelenléti iv mellékelésével). A sziiléi kozosség képviseldi véleményezési
jogukkal ¢lhetnek €s egyetértésiiket nyilvanitjak. Az igazgato jovahagyasaval valik érvényessé
a jovahagyas napjaval (jegyz6konyv mellékelésével). Hatarozatlan id6re szol.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda elbtte érvényben 1€v0 Szervezeti és
Mikodési szabalyzata. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések
megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban foglaltakrol a
sziiléket is tdjékoztatni kell. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elveiben, tartalméaban
illeszkedik a Banki Torpe Ovoda Pedagogiai Programjahoz, Szakmai Programjahoz, valamint
egyéb belsd szabalyzataihoz.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarto a .................. szamu hatérozataval

jovahagyta.
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22. ZARADEK

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete elfogadta.

Bank, 2026. jalius 23.

nevelbtestiilet nevében igazgatd

NYILATKOZAT

A Sziil61 Szervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan, alairdisommal tanusitom, hogy a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziilé1 Szervezet elfogadta.

Bank, 2026. julius 23.

Sziil61 Szervezet elndke

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyom.

Bank, 2026. jalius 23.

jegyz0
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MELLEKLETEK
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IRATKEZELESI SZABALYZAT
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1.Altaldanos rendelkezések

A szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvadnossagra hozatala intézményi rendjének megéllapitdsa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabdlyozasa, valamint iratkezelés szabalyainak megallapitasaval
rendszerezni azokat a fobb feladatokat, hataskoroket, eldirasokat, amelyeket a miikodés soran
meg kell tartani.

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- 2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl (41§-448)

- A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. Tv. 83B§-83D§, 5. szamu
melléklete

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

- 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL. torvény

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, minden dolgozdjara, tovabba a
gyermekekre.

E szabalyzat szerint kell ellatni

- A dolgozdk személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
kozalkalmazotti adatkezel€s),

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

E szabalyzatot megfelelen kell alkalmazni

- A munkaviszony megsziinése utan, illetve e munkaviszony létesitésére iranyuld elzetes
eljarasokra.

- A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a munkaviszony

fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
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2. Az alkalmazottak és gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
Alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési térvény, ,,A kdznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete rogziti.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok

Az igazgat6 nyilvantartja a pedagogusok

- neveét,

- szliletési helyét, idejét,

- nemeét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

- oktatasi azonositd szamat

- a pedagogusigazolvanyanak szamat,

- a jogviszonya idétartamat

- ¢és heti munkaidejének mértékét.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok egy része (dolt-
betlivel szedett adatok) alapvetden megegyezik a kdzalkalmazottak jogallasarol szo616 torvény
5. szamu mellékletében meghatarozott adatkdrok adataival.

A munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatott jogviszonyra vonatkozo adatok

Az igazgatd az erre vonatkozo torvény mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet, igy kiilondsen a dolgozo

- neve (leanykori neve)

- szililetési helye, ideje

- anyja neve

- taj szama, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

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

meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai
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- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, jogviszonyban t61tott idotartamok megnevezése, a munkahely megnevezése,
a megszlinés mddja, idépontja

- a jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitadsanak alapjaul szolgald id6-
tartamok

- a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatott/munkavallald jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
idépontja, vezetdi beosztasa, feor-szdma

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idOpontja és tartalma

- személyi juttatasok

- a koznevelési foglalkoztatott/munkavallald6 munkabol vald tavollétének jogcime és
iddtartama

- a jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejlii athelyezés
iddpontja, modja, a végkielégités adatai

- a koznevelési foglakoztatott/munkavallaldé munkavégzésére irdnyuld egyéb
jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

A koznevelésrdl szo6lo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden meg-
egyezik a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott
adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasdra az alapnyilvantartés
vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok forméajaban.

Az alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a munkavallalé munkaviszonyaval
Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

Az alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa

céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszdmlajanak szamat.
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A személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a dolgozé munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a dolgozd személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a személyi anyag iratai

- a munkaviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

- a dolgoz6 munkaviszonyaval 6sszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (ado-
bevallas, fizetési letiltas)

- a dolgozo6 sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmaz6 iratok.

A személyi anyag tartalma:

- a kozfoglalkoztatotti alapnyilvantartas adatlapjai,

- a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

- az erkolcsi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,

- tovabbképzés elvégzésérdl szol6 tantsitvany masolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

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

- a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- az athelyezésrol rendelkezd iratok,

- a munkaviszony megsziintetd irat,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

- a munkaviszony igazolas masolata

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell tarolni.

A munkaviszony létesitésekor az alapnyilvantartast, a dolgozé személyi anyagat a vezeto allitja
Ossze. A személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat az e célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatas idépontjat és az ligyirat
nevét.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyben jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és iddpont- jat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
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A dolgozo személyi anyagéaba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D
§-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szolo 1995. évi CXXV. Torvény 42.§ aban foglalt
eseteket.

A munkaviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, €s
a személyi anyagot irattdrazni kell. A munkaviszony megsziinése utan a dolgozo személyi
iratait irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés eldtt az iratgyiijt6 tartalomjegyzékén fel
kell tlintetni az irattarazas tényét, idépontjat €s az iratkezeld aldirasat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a jogviszony megsziinésétol
szamitott 6tven évig meg kell 6rizni.

Az intézmény allomanyaba tartozd dolgozd személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartod rendszer miikodtetése az igazgato feladata.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii

adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai:

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvény, ,,A kdznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete rogziti.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve,

- sziiletési helye ¢€s ideje,

- neme,

- allampolgarsaga,

- lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- szlilgje, torvényes képviseldje neve,

- allando6 lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

- a gyermek o6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a gyermek oktatasi azonosito szama,

- a gyermek 6vodai, bolcsddei fejlodésével kapcsolatos adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

- a tobbi adat az érintett szlil6 hozzajarulasaval.

3. Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

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

koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 rendelet 87.§-a hatdrozza meg az 6vodaban a

kotelezOen hasznalt nyomtatvanyokat.

Az dvoda és bolcsdde altal hasznalt nyomtatvany
- felvételi el6jegyzési naplo,

- felvételi €s mulasztasi naplo,

- csoportnaplo

- torzskonyv

- a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: évodai

szakvélemény),

- a gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentacio.

A nyomtatvanyok szerepét, tartalmat, a fent emlitett rendelet 89.§-93.§-ai hatdrozzak meg.

A z igazgatd vezeti

- a felvételi el6jegyzési naplot,

- a torzskonyvet,

Az 6vodapedagdgus vezeti

- a felvételi €s mulasztési naplot,

- az 6vodai csoportnaplot,

- a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot.

A kisgyermekneveld vezeti:
- csoportnaplo
- fejlodési naplo

- uzend fluzet

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO
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Az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagogiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentélasara szolgal.

Az ovodai csoportnaploban fel kell tlintetni az évoda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezEését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitds és lezaras
helyét és idOpontjat, az igazgatd aldirdsat, papiralapt dokumentum esetén az Odvodai
korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

A csoportnaplot a nevelési év elején a vezetd megnyitja, nevelési év végén a vezetd lezarja,
alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti, majd az irattarba helyezi.

A csoportnaplo tartalmazza:

a) a gyermekek nevét €s ovodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az Ot—hatéves a hat—hétéves gyermekek szdmat, a sajatos nevelési
igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak,

¢) a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,

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

e) a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazd heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili id6szakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo tevékenységek,
foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban, bolcsdéde szakmai programjdban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és beosztasat,
a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérdl.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
litemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,
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b) a gyermek fejlodésének mutatdit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgésfejlodés),

valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos

egyéb megfigyeléseket,

c) a gyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat megallapitdsait, a

fejlesztést végzo pedagdgusfejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakeértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

Az 6vodapedagogus allitja ki

- a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvéleményt, amelyet az igazgatd

alairasaval hitelesit.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

A dolgozé adatai koziil

tovabbithato

Az intézmény alkalmazottainak a 2.2 fejezet
szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok

az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartdsaval

a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet  végzd  kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak

statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon
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Alkalmazotti nyilvantartas: a a KIR-nek A nemzeti koznevelésrdl sz616
dolgoz6 nevét, anyja nevét, torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIIL. 28.) korméanyrendelet értelmében
sziiletési helyét és idejét,
oktatasi azonositd szamat,
pedagbgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére
vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget,
szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét, munkakore
megnevezeset,

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

jogviszonya kezdetének idejét,
megsziinésének jogcimét és idejét, vezetdi
beosztasat, besoroldsat, jogviszonya,
munkaviszonya iddtartamat, munkaidejének
meértékeét,

tartos tavollétének id6tartamat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A pedagogusigazolvany kiéllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az adatszolgaltatast a KIR-ben elektronikusa, akkreditdlt intézményi adminisztracios
rendszeren keresztiil kell megvaldsitani.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl

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, tartozkodasi helye, sziiléje neve,

torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
tartozkodasi helye és
kezdete,

képviseldje lakohelye,
telefonszama, jogviszonya
szlinetelésének ideje, megsziinése,

mulasztasainak szama Osszefliggésben

a fenntartd, birosag, renddrség,
iigyészség, telepililési dnkormanyzat
jegyzdje,  koOzigazgatdsi  szerv,
nemzet- biztonsagi szolgalat részére,

a gyermek Ovodai, iskolai felvételével, atvételével

kapcsolatos adatai

az érintett 6vodahoz, iskolahoz

ideje,
helye,
sziilgje,

sziiletési helye ¢és
tartdzkodasi

azonositd jele,

a gyermek neve,
lakohelye,
tarsadalombiztositasi
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartdzkodéasi helye ¢és
telefonszama, az ovodai egészségiigyi
dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozo

adatok

az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola- egészségligyi
feladatot ellaté intézménynek,

a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,

mulasztasaval

tanulora vonatkozo

adatok

a veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6
intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢és  ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek

az 1gényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasdhoz

szlikséges adatai

az igénybe vehetd allami tamogatas

igénylése céljabol a fenntarto részére,

a gyermek sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendel-

lenességére vonatkozo

adatai a pedagdgiai szakszolgélat
intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott
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a gyermek ovodai fejléddésével, valamint az a sziilének, a pedagogiai

iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével szakszolgalat intézményeinek, az

kapcsolatos adatai iskolanak

A tanul6i nyilvantartas a gyermek, nevét, nemét, a KIR-nek A nemzeti kdznevelésrol

sziiletési helyét €s idejét, tarsadalombiztositasi sz0lo torvény végrehajtasardl szolo

azonosito jelét, 229/2012. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet

oktatasi azonosito ﬁgyelembevételével

szamat, anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi
helyét, allampolgarsagat,

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

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jog-
cimét ¢s idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM

azonositojat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési
alapfeladatot, nevelésének, oktatasanak helyét.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Az igazgatd, gazdasdgi ligyintézOk adatokat szolgaltathatok a KIR-nek, ,,A nemzeti
koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIIL. 28.) korményrendelet”
figyelembevételével.

Az igazgatd nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

A gyermek ¢és a kiskort tanulé sziil6jével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul

értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanul6 - mas vagy sajat magatartasa miatt
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- stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertiilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

- az igazgato,

- meghatarozott esetekben az 6vodapedagogus.

Az igazgatd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovabbitja a jegyzOkdnyvet a
jogszabalyban meghatérozottak szerint.

Az igazgatd, 6vodapedagdgus kezeli a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatokat, és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo iratot.

Az igazgat6 adhatja ki az adattovabbitasrol sz616 iratokat.

Az igazgatd az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e
vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapjaul szolgald
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo
adatok gytijtésérol az igazgatod dont.

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

Az igazgatd koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol,
ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdzoktatasrol sz616 térvényben a Szabalyzat 11/2.1.
pontjaban irt célok korébe.

Az 6vodai jogviszony megsziinése utan a torzslap Orzése az irattari szabalyok szerint torténik.
A csoportnaplot az utolsd nevelési nap utdn az e célra szolgald zarhatd szekrényben kell

elhelyezni.

Adatszolgaltatas a Koznevelés Informacios Rendszerének

Az igazgatd kotelessége a koznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A igazgatd a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet értelmében miikddteti €s szolgaltatja az adatokat a KIR —nek, amely az

intézményre, a foglalkoztatasra, és a gyermekadatokra vonatkozik.

Az adatszolgaltatas modjai
Az igazgat6 a KIR honlapjan keresztiil, kiildi meg a KIR részére torvényben, rendeletben eldirt

adatokat, valamint a KENYSZI-ben.
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4. Feladatok, felelésségek az adatok kezelésében, tovabbitasaban

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

Az intézmény vezetdje felelds a dolgozok, az 6vodas gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az o6vondk, kisgyermekneveldk a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel

Osszefliggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

5. A dolgozo jogai és kotelezettségei

- A dolgoz6d a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

- T4ajékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

- A dolgozé az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatotol irasban
kérheti.

- A dolgozo6 felelds azért, hogy az éltala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

- A dolgoz6 az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo felligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld

fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.
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Az igazgatot, a beosztott ovodapedagdgust azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek
feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informdaciora vonatkozoan, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

A gyermek sziiléjével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetok vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelOtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést —a pedagogus, a
nevelOtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az igazgatd kezdeményez-heti irasban.
A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik a meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok €és abban kozremiikodok azonban betartjak az

adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

7. Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

Az iratkezelés €s az ligyintézés szabalyait, rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokirat-
okrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6ld 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirdsai figyelembevételével,
valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo rendelet 84.§-aban foglaltakra tekintettel
kell alkalmazni.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tadvbesz¢lon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

TavbeszElon vagy személyes tdjékoztatds keretében torténd ligyintézeés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatds 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 aldirasat.

Az iratkezelés feladatai
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A kozponti iratkezelést az igazgatd végzi. Az iratkezelésért és ellendrzéséért az igazgatod a
felelds.

Az igazgaté feladata

A kiils6 szervtdl érkezett iratok atvétele és tovabbitasa az igazgatdhoz.

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

A szervezet iratainak iktatasa, nyilvantartasa, kezelése, Orzése, tarolasa valamint selejtezése,
illetve a levéltarnak torténd atadasara valo elokészitése.

Az iratok irattarbol torténd kiadasa és visszavétele.

Személyi vagy munkakdri valtozasok esetén az iratok visszavétele és kiadasa. Az iratkezeléshez

hasznalt eszkdzok, nyilvantartsa, tarolésa.

Az intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatni:

- A kiildemények atvétele

- A kiildemények felbontasa

- Az iktatasa

- Az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése

- A hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

- Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

- Az irattar kezelése, rendezése

- Az irattari jegyzékek készitése

- Az irattari anyag selejtezésénél

- Az irattar 6rzi €s kezeli a két évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok

selejtezését, valamint gyiijti az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios anyagot.

Keletkezett iratok kezelése

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

- székhelyét,

- az iktatoszamot,

- az ligyintéz6 megnevezEését,

- az ligyintézés helyét €s idejét,
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- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a fentieken kiviil
tartalmaznia kell

- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s

- az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JegyzOokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az kdznevelési intézmény ne-
velotestiilete, az intézmény miikddésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatdé munkara
vonatkoz6 kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzo-
konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell

- elkészitésének helyét, idejét,

- a jelenlévok felsorolasat,

- az iigy megjelolését,

- az lgyre vonatkoz6 Iényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,

- tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott
irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja

megallapithato legyen.

A kiilldemények atvétele és felbontasa

Az iratok, kiildemények atvétele:

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitovel érkezd iratok vagy
kiildeményeket az igazgatd veheti at. A szervezet barmely dolgozojahoz kozvetleniil érkezd
(kézbesitett) hivatalos kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul tovéabbitani kell az
igazgatohoz.

A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:

- Az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e

- Az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e
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- A szervezetnek cimzett, a gazdalkoddsra vonatkozd pénziigyi és szadmviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitdi szdmla stb.) az igazgato tovabbitja a konyvelést végzo
cégnek.

A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre

sz0l6 iratokat.

Az iratok nyilvantartasba vétele

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

- A keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, kell iktatni és targymutatdzni. Kivételt
képeznek a visszaérkezett téritvények, hivatalos lapok, propaganda és reklam célokat szolgéalo
kiadvanyok, azok az iratok, amelyek taroldsa és nyilvantartdsa nem az iktato- konyvon alapul
(pl. anyakonyvi bejegyzés alapjaul szolgald iratok, szaklapokat, folyo- iratokat, meghivokat).
- A nyilt iratok iktatasa sorszamos rendszerbe torténik.

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

- Az iratokat — hivatali okokbol sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés
napjan, de legkésdbb a kdvetkezd munkanapon iktatni kell.

Az iktatokonyvet igazgatd hitelesiti.

Iktatas céljara egy kiilon mappat kell hasznalni. Az iktatas elsd iktatoszamatol megszakitas
nélkiil folyamatosan halad. A datumot naponta csak elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az
irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak
alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd legyen. Az iktatokonyvben iktatdszdmot iiresen hagyni
nem szabad a tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatdoszdmot at kell htizni és meg kell jel6lni
az athizas okat az igy megsemmisitett szamot 0jabb 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 huzni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashatdé maradjon, és e folé
kell a helyes adatot irni.

Minden évben 11 iktatokonyvet (1) oldalt) kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolsé iktatas
alatt) keltezéssel és névalairdssal le kell zarni.

Az iktatoébélyegzd lenyomatanak kitoltésével egyidejiileg €s azzal megegyezden az

iktatokonyvbe be kell jegyezni:
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- a sorszamot

- az érkezés idejét

- a bekiildd adatait

- az ugy targyat

- a kiild6 szerv iktatoszamat, ha az nincs ,,SZ. N.” bejegyzést kell alkalmazni

- az ligyintézo nevét

Az ligyiraton (el6éadoi iven) eldirt hataridot az iktatokonyv ,,hatarid6™ rovataba a kittizott honap
¢és nap feltlintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés tligyiratokat a kitlizott
hatarnapok szerint elkiilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitlizott
hataridore vagy a hataridd lejarata elott beérkezik, az iigyiratot a hataridds tligyiratok koziil ki
kell emelni és a hataridd feljegyzését az iktatokonyv ,hatarid6” rovatdban ceruzéaval at kell
hazni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

8. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

- nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdéz tutjan értelmezhetd adat
egyluttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdéber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6d 4altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiill az intézményben minden elektronikus uton létrehozott
dokumentum, amelyet nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben
keletkezett.

Az ilyen iratokat: amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus aldirdssal kell ellatni,

elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus aldirdsra jogosult az alair6. Az alair6 az,

- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozd eszkozt birtokolja, és

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

- aki jogosult az elektronikus aléiras elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo 6sszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aldirast 1étrehozo eszkdzzel kapcsolatban min-

den adatvédelmi €s biztonsagi eldirast megtartani.
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Az igazgat6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolddéan dont arrdl, hogy milyen
szintll elektronikus alairasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas,

mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton eldallitott

papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
-ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

-ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kdvetden hitelesiteni kell

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:

az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

. el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
. a hitelesités iddpontjat,

. a hitelesito alairasat,

. az intézmeény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a

dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:

HITELESITESI ZARADEK

Ez a dokumentum......... folyamatosan sorszdmozott oldalb6l/lapbol all.

77



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Kelt: e,

PH

hitelesito

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megoérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt,

- illetve tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsd boritdjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon téarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitdé rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald sza- mara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.
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9. Az irattarba helyezés, irattari kezelés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari OrzEs idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattari Orzés idejét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 rendelet 1. mellékletként
kiadott irattari terv hatarozza meg.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be kell jelenteni az illetékes

levéltarnak.

A selejtezés

Az irattdrban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utdn
szabad kiemelni.

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

Az Orzési 1d6 az ligyirat keletkezésének évét kdvetd januar 1-t6] egész évekre kell szamitani.
Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet kévetd minden év 03. ho 30. napjaig
el kell végezni.

A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az igazgato a felelds.

Az iratkezelés alkalmaval 4 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell:

- Az dnkormanyzat (intézmény) megnevezeését

- A selejtezés id6pontjat

- A selejtezésre keriilo iratok iktatd szdmat, a lapok szamat, valamint az irattari tétel-
szamot.

- Selejtezést végzo €s ellendrzd személyek nevét és alairast.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és

tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alair- ni.
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A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvbe az adott irat iktatdszamaval ,,S,, jeloléssel vala- mint

a selejtezési jegyzokonyv iktatdszamanak és a selejtezés

Iratok kezelése a szervezet (intézmény) megsziinése esetén

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, annak vezetdje koteles gondoskodni az iratok
tovabbi elhelyezésérdl. Ha a megsziind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet
1étesitenie, iratait a fel- adatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

Jogutod nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes kozlevéltarban kell

elhelyezni.

10. Irattari terv

Irattdri

tételszam Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezheté

2. Iktatokényvek, iratselejtezési jegyz6kényvek nem selejtezheté

3. Személyzeti, bér- és munkaliigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi irdnyitds 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megadllapoddsok, birdsdgi, dllamigazgatdsi ligyek 10

8. Belsé szabdlyzatok 10

9. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikdk

10. Panasziigyek 5

Nevelési ligyek

11. Nevelési kisérletek, ujitdsok 10

12. Felvétel, atvétel 20

13. Naplok 5

14. Pedagdgiai szakszolgdlat 5

15. Szlil6i munkak6zésség miikédése 5

16.. Szaktandcsaddi, szakértbi vélemények, javaslatok és 5
ajanldsok

17. Gyermekvédelem 3

Gazdasdgi ligyek

18. Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, hatadridé nélkiili
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek

19. Tdrsadalombiztositds 50
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20. Leltdr, dlldeszkéz-nyilvdantartds, vagyonnyilvdntartds, 10
selejtezés

21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési 5
bizonylatok

22. A gyermekek elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5

23. ISzakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20

24. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, hatdridé nélkiili
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek

25. Tdrsadalombiztositds 50

11. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél cimeres korbélyegzdt a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozasi jogkorrel
rendelkezOk sajat kezili aldirasahoz, illetve a kiadvanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos tires lapokat, ki nem t61tott nyomtatvanyokat bélyegzdkkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegz0 hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerti hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért.

Ezért a bélyegzat:

Csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja

A hivatali 1d6 befejezése utan illetve a hivatali helységbdl valo tavozaskor koteles elzarni

11. Minéségfejlesztési tevékenység dokumentalasanak rendje

A napi posta bontdsat az igazgatd végzi. A levél tartalmatol fliggden a vezetd gondoskodik a
dokumentum tartalmanak kozzétételérdl, a megdrzésérdl, tovabbitja az informécidkat az
érintetteknek.

Ezek a dokumentumok:

- Levelek (elektronikus és nyomtatott)

- Tajékoztatok

- Segédanyagok, utmutatok

- A munka soran keletkezett dokumentumok

A mindségfejlesztési tevékenység soran keletkezett iratokba vald betekintésre jogosultak:

- Igazgato

- A dolgozok
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- A nevelGtestiilet tagjai

- intézmény ellendrzésére, értékelésére, az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerének keretében a kiilsé szakmai ellenérzést végzok

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

A munka soran keletkezett dokumentumokat az igazgatdé papir alapon, vagy elektronikus
adathordozon téarolja.

A mindségfejlesztési munka soran védett adatnak nyilvéanitjuk a kovetkezoket:

- Kitoltott kérddiveket

- Interjuk tartalmat

- Meérések anyagait

- ,,Otletrohamok ” informacioit

- Kérdoéivek adatbazisait

A kérddivek jelzés nélkiili boritékban keriilnek kiosztisra. Begytijtésiik zart boritékban,
gyljtéladaban, hozzaférhetd, de biztonsagos helyen torténik.

Térolés: Zart szekrényben, igazgatoi irodaban, dokumentum keletkezését koveto egy évig.

A fent emlitett bizalmas adatok, informaciok az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
rendszerének keretében a kiilsd szakmai ellendrzést végzokon kiviill mas intézménynek az
érintett felek beleegyezése nélkiil nem adhatok ki.

Az adatvédelmi szabalyzat al4 es¢ dokumentumok kezelésével foglalkozé valamennyi személy

titoktartasi kotelezettséggel rendelkezik az adatok felett.

12. A kiadvanyozas rendje

Az ligyintézéssel, iratkezeléssel kapcsolatos kiadvanyozasra az igazgato jogosult.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT
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Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIIL. torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekti adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIII. térvény

modositasarol.

1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

a Banki Torpe Ovodaban folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabélyzat
hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossdgarol szolo 1992. évi
LXIII. térvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény™)

- A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL. térvény mddositasarol

- A kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kézalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban €rintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehdt szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult

személyé€rodl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya
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a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az igazgatore, valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezo érvényt.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal létesitett kdzalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errél a munka térvénykonyve 76.
§ /6/-/7/ bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét

fel kell hivni.

2. A Kkoltségvetési szervben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatdsi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kodzoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok™ fejezete rogziti. Ezek
az adatok kotelez6en nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziletési hely és 1d6, allampolgarsag

b) alland6 lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiiléndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd 1dd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

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

- munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok €és azok jogcimeri,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa

celjabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamldjanak szamat.
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A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott gyermekek adatai:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartdzkodasi
helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

b) sziil6 neve, allando lakéasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime, telefonszama

¢) a jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen —beiratkozassal kapcsolatos adatok

- a gyermekek személyi, fejlodési lapjai

- anamnézis,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkozo6 adatok,

d/ a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

e.) hozzajarulési igazolasok

f.) atvételi elismervények (hazirend, nevelési év rendje)

g./ a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

h./ a gyermek utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartdozkodasi helyét,

telefonszdmat, ha ez a személy nem a gyermek sziildje, torvényes képviseldje

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

A koltségvetési szerv pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi
onkormdnyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek adatainak tovabbitasa

A koltségvetési szerv csak azokat a gyermek adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el. Az elrendelést a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kozoktatasi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb

¢s ovodankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
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A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosdg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton beliil,
a nevelQtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, 6vodavaltas esetén az 0j 6vodaknak,
a szakmai ellenérzés végzdjének

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskoldhoz
torténo felvétellel kapcsolatosan az érintett iskoldhoz és vissza

e) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol

f) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

A koltségvetési szerv nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (példdul rendszeres gyermekvédelmi
tamogatds 100%-o0s étkezési kedvezménye, vagy az 50 %-os étkezési kedvezmény)
elbiralasdhoz ¢€s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl

megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

A koltségvetési szerv adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az igazgatod az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb

szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgato

személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel0sségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

- a 2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,
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- a 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

-a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

-a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

- a 3.2 fejezet c¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, egyéni fejlettség
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa 6vodavaltas esetén az ij 6vodanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

- a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

A koltségvetési szervben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak

el az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Az intézmény weblap szerkesztésével megbizott pedagdgus:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és sziiloktol, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg.

- beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és gyermekek sziileitdl,
akikrdl kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- A fentiekben emlitett hozzéjarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus moédszert kotelezOen is elrendelheti.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

88



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitst tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a koznevelési foglakoztatott személyi anyaga

- az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

- a koznevelési foglakozatott jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- az alkalmazott bankszaml4janak szdma

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a k6zokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatésag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- a koltségvetési szerv vezetdje €s helyettese,

- az adatkezelés végrehajtdja,

- a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, eb-ellendr, revizor)

- sajat kérésére az érintett alkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- a koltségvetési szerv vezetdje

- a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.
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A személyi anyag vezetése s tarolasa

A jogviszony létesitésekor a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi
anyaganak Osszedallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartas. A alkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovadbbiakban szamitdégépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartést ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- az alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal vald 1étesitésekor

- az alkalmazott athelyezésekor

- a jogviszony megsziinésekor

- ha az alkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

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 kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek

- igazgatd

- megbizott 6vodapedagogus,

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés) kell tennie.

A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa
A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi

adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozod jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
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gyermekek személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat csoportonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

- Osszesitett gyermeknyilvantartas

- torzskonyvek

- beirasi, mulasztasi naplo

- csoportnaplo

Az Osszesitett gyermeknyilvantartas:

Célja az intézménybe jaro gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett gyermeknyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- gyermek neve, csoportja

- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma

A gyermeknyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szadmitogépes modszerrel vezethetd. A szamitdogéppel vezetett
gyermeknyilvantartds folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az igazgatd a felelds.
Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza.

A gyermek ¢és sziildje a gyermek adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a csoportvezetd dvodapedagogust, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok

atvezetésérol.

Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara:

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

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

hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovéabbitottak.
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A koznevelési foglakoztatott/munkavallald a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld

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

Az ¢érintett alkalmazott, a gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak
vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30

napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga:

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitisa) kizarélag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az igazgatd — az adatkezelés egyidejl felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tijékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl

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

A birdsagi jogérvényesités lehetdsége:
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Ha a koltségvetési szerv adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, gyermek vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A

birosag az tigyben soron kiviil jar el.
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MUNKARUHA SZABALYZAT
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A munkaruha szabalyzat a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény 79.§
(2)-(3) bekezdése alapjan késziilt.

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

(2) A munka- és formaruha juttatasra jogositdé munkakoroket, az egyes ruhafajtikat, a
juttatasi idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a
munkaltato allapitja meg.

(3) A juttatasi id0 eltelte utdn a munka, illetve formaruha a kdzalkalmazott tulajdonaba
megy at. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatdsi id6 letelte eldtt megsziinik, a kollektiv
szerz6dés rendelkezései irdnyadoak a visszaszolgaltatas vagy a kozalkalmazott részérdl torténd

megvaltas tekintetében.

Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabdlyozza az egyes juttatdsi alanyok korét, a
jogosultsag koriilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének modjat.

A szabalyzat hatalya

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

Probaid¢ alatt az esetleges kiadasra keriil6 munkaruha juttatassal kapcsolatban a munkaltatonak
¢s a munkavdllalonak egyidejlileg kell megéllapodni. (pl. a kiadott munkaruha értékét
iddaranyosan a dolgozd, visszatériti)

A munkaruha juttatdsra jogosito munkakoroket, a kihordas idejét a jelen szabalyzat 1. sz.
melléklete tartalmazza.

Fogalmi meghatarozasok:

Munkaruha: Munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltaté a jogszabalyi eldirdsok
alapjan biztosit

Kihordasi 1d6: A ruhazati cikkek elhaszndlodasara vonatkozoan meghatarozott idé a
tevékenység figyelembe vételével

Vasarlasra fordithato 6sszeg: koltségvetés alapjan kertil megallapitasra

Egyéb rendelkezések
A munkaruha a kihordasi id6 utan a kedvezményezett tulajdonaba megy at téritésmentesen. Ha
a foglalkoztatott jogviszonya a juttatési ido letelte el6tt megsziinik, akkor idéaranyosan koteles

a ruhazatra vonatkozo koltséget visszatériteni.
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A személyre sz6ldan kiadott ruhdzati cikkek tisztitasardl, dllagmegovasarol a kedvezményezett

sajat koltségén koteles gondoskodni.

Ha a munkaruha a rendeltetésszerti hasznalat soran megrongalddik, a ruhazat leselejtezheto, a

ruhazat potlasat a vezetd engedélyezheti. Amennyiben a dolgozénak felréhatéan rongalddott

meg, vagy valik hasznalhatatlannd a munkaruha, abban az esetben annak p6tlasarol a dolgozo

a sajat koltségén kell, hogy gondoskodjon.

Munkakor

Munkaruha fajtaja

Mennyiség
(db, par)

Kihordasi
id6 (év)

Igazgato,

felséruhazat (pl. tunika, ing, p6lo), vagy
felsOrész, bluz, vagy munkakdpeny
szoknya/nadrag, kosztiim/zako

cipd, papucs vagy/labbeli

1

1

Ovodapedagégus,

felséruhdzat (pl. tunika, ing, polo), vagy
felsorész, vagy munkakopeny,

nadrag,

papucs, cip0, vagy/labbeli

Ovodai dajka,

felséruhdzat (pl. tunika, ing, pdlo), vagy
felsorész, vagy munkakopeny,

nadrag ,

papucs, cip0, vagy/labbeli

Konyhai kisegitd

védokopeny, kotény, nadrag, fejvédo,
fels6ruhazat,
csuszasmentes munkavédelmi cipd,

N | —
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Minéségi munkavégzésért jaro kereset kiegészités, jutalom
Az o6vodapedagogusok és dajkdk mindségi munkavégzéséért jard kereset kiegészités
odaitélésének feltételei a Banki Torpe Ovodaban:

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

1. A Banki Torpe Ovoda nevelétestiilete a nevelési évben végzett pedagogus teljesitményt
az alabbi szempontok alapjan értékeli és azt szavazélapon a megfelel6 nevek alahuzasaval
jeloli:
A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset kiegészités a kozoktatasi intézmény valamennyi
alkalmazottja részére megallapithatd évenként egy alkalommal, meghatdrozott iddre, a hozza
sziikséges anyagi fedezetet Bank Kozség Onkormanyzatinak KépviselStestiilete dontése
alapjan az Onkormanyzat, mint fenntarté biztositja.
Odaitélésének szempontjai:
e Atmeneti tobbletfeladat ellatasaért az intézmény és az alkalmazotti kozosség eldzetes
megallapodasa szerint,
e kiemelkedd munkateljesitmény eléréséért a kozalkalmazotti tandcs véleményét is
figyelembe véve,
e az intézmény mindségfejlesztési munkajaban valo részvételért
e munkak0zdsség vezetéséért
e a gyermekekkel vald kézvetlen foglalkozéason kiviil az 6vodai rendezvények sikeréeért
végzett teljesitmény
e az intézményi palydzatok készitésében aktiv részvételével — szakmai anyag
Osszeallitasa, koltségvetési terv elokészitése, palyazatok figyelése
e szakmai napok szervezése, intézmeényi dekordciok tervezése - készitése, forgatokonyv
készitése, igazgatd szervezd munkdjanak segitése
e az intézmény image-nek emelése — az intézmény képviselete, irasos megjelenitése
helyi- és megyei szakfolyoiratokban.
2. A teljesitménypotlék alkalmazasanak szabalyai
Teljesitmény kovetelmények az adott nevelési évre szélnak. Az o6vodapedagdgusok
teljesitménykovetelményeinek meghatarozasaban maguk a pedagoégusok vettek részt.
A technikai dolgozok teljesitménykovetelményeit az érintettek és a vezetd A kovetelmények
tartalmazzak:

- a munkakdorok ellatasdhoz sziikséges emberi és szakmai elvarasokat
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a mindségi célokat, melyek a fejléddés megvaldsitasat szolgaljak

a kovetelmények a torvények altal és az 6voda alapdokumentumaiban foglaltak szerint

fogalmazodnak meg. (HOP, SZMSZ, Munkakéri elirasok, Eves Munkaterv)

Szempontok az 6vodapedagogus, kisgyermekneveldk értékeléséhez:

Az érintett személyi tulajdonsagai.

Szakmai tudasa, elhivatottsaga.

Hogyan azonosul a pedagdgus az évoda cél és feladatrendszerével?
Mennyire tudatos a munkavégzés a gyermekek fejlesztése érdekében?
Milyen a szakmai munkéjanak dokumentaldsa, annak mindsége?

Hogyan itéli meg taniigy-igazgatasi dokumentumok vezetésének szinvonalat?
Mennyire vesz részt az 6vodai szakmai dokumentumok elkészitésében?
Pélyazatokat készit-e?

Vannak-e innovativ tevékenységei?

Milyen a kapcsolata a gyermekekkel?

Milyen modszereket, eszkozoket alkalmaz a differencialt képességfejlesztés érdekében?

Milyen a fejlesztés dokumentumainak szinvonala?

Hogyan értelmezi a pedagdgiai és modszertani szabadsagot?
Mennyire jellemzik pedagdgiai, pszichologiai ismeretek, jartassagok?
Milyen a képzési, onképzési részvétel igénye?

Kollektivan beliili egyiittmitkodési igénye?

Vallal-e munkakori feladatain tali munkat és mit?

Szempontok a technikai dolgozok (dajkék, konyhai dolgozok) értékeléséhez:

Személyes tulajdonsagok.

Ismeretek mértéke, elhivatottsaga.

Képességeinek megfeleléen végzi-e a munkajat?
Ko6zosseégben elfoglalt helyének szinvonala?
Segitdkészségének mértéke?

Munkaszeretete, szorgalma, igényessége?

Hogyan segiti az 6vodapedagdgus munkdjat?
Neveldpartner-e?

Milyen a kommunikécidjanak szinvonala?

Milyen a gyermekek iranyéba a torédése, gondoskodasa?
Mennyire szeretik a gyermekek, mennyire ragaszkodnak, ktddnek hozza?
Igényli-e a pedagogiai ismeretek bovitését? Erdekl6ds-e?
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Munkakdri feladatain til vallal-e egyéb feladatot?

A teljesitményértékelés az adott nevelési évre rogzitett kovetelmények alapjan torténik. Az

ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelOk és a technikai dolgozok teljesitményét a nevelési év

végén értékelni kell, az értékelést irasba foglalva minden érintettnek 4t kell adni, egy példanya

a személyi dosszi¢ melléklete.

Ertékelés elemei:

Onértékelés

A testiilet tagjainak értékelése

Vezetdi értékelés

Ertékelés - elemzés - diagrammos abrazolas
Eredmények, fejlesztend? teriiletek megbeszélése

Irasos dokumentacidk készitése
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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IGAZGATO

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Igazgatd (6vodapedagogus)

Munkahely neve és cime: Banki Torpe Ovoda, 2653 Bank, Kis utca 1.
Munkaideje: heti 40 ora, (ebbdl heti 12 6ra csoportban eltoltendd)

Felettese: Fenntartd

A) KOVETELMENYEK:
o Iskolai végzettség, szakképesités: oOvodapedagogus diploma, kdzoktatasvezetd
szakképesités
e Gyakorlati 1d6: 5 év pedagdgus munkakorben eltoltott szakmai gyakorlat
e Elvart ismeretek: A kdzoktatdsra a munkaiigyre vonatkoz6 szakmai €s jogi szabalyok
az intézményi belsd szabalyok ismerete és nyomon kovetése.
o Sziikséges képességek:
- Szervez0 és iranyitasi képesség, a miikodési szabalytalansagok felismerése
- Szabalytalansagok feloldaséara valo képesség
e Személyi tulajdonsadgok: A vezetdi palya iranti elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd
¢s konfliktuskezeld képesség, empatia.
B) MUNKAKOREBE TARTOZO FELADATOK:
Pedagogiai szakmai feladatok:
1. Elkésziti az intézmény alapdokumentumait, igy kiilonosen SZMSZ-ét, pedagdgiai
programjat, hazirendjét. Intézkedik a sziikséges véleményezd, egyetértési jogot gyakorlo,
jovahagyo testiiletek, kozosségek, szervezetek részére torténd beterjesztésrol. Folyamatosan
ellendrzi az alapdokumentumokban foglaltak megvalosuldsat, amennyiben sziikséges elkésziti
azok modositasat.
2. Ellendérzi az egyenld banasmod elvének érvényestilését.
3. Elkésziti az intézmény éves munkatervét €s azt elfogadtatja a neveldtestiilettel.
4. A neveldtestiilet, csoportvezetd kisgyermekneveld véleményét figyelembe véve megszervezi
az 6vodai, bolcsddei csoportokat, a beiratkozasokat.
5. Téamogatja és 0Osztonzi a pedagogusok, egyéb alkalmazottak tervszerli és folyamatos
Onképzését.

6. Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekveések kibontakoztatasat.
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7. Ellendrzi az intézményegységben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

8. Folyamatosan aktualizélja €s ellenérzi az intézményi dokumentumok, szabalyzatok,
programok érvényességét, torvényi megfelelését. Gondoskodik arr6l, hogy az érintettek

ismerjék meg ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

1. Megszervezi a gyerekek 6vodai/bolcsddei felvételét. Gondoskodik a felvételi és eldjegyzési
naplé vezetésérol.

2. Gondoskodik az oOvodai/bolcsddei torzskonyv vezetésérdl, a koznevelési informacios
rendszer (KIR) részére torténd rendszeres adatszolgaltatasrol.

3. Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

4. A gyermekek nevelésével kapcsolatos jogszabaly altal eldirt feladatoknak maradéktalanul
eleget tesz.

5. Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

6. Gondoskodik a sziildi, a nevel6testiileti és az alkalmazotti kozdsségi értekezletekrol,
biztositja az intézményen beliili informacidaramlést.

7. Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését €s azok tartalmat.

8. Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

9. Ellatja az igazoltatlan hidnyzasokra vonatkozo teenddit.

10. Javaslatot tesz az intézményi sziinetek, tovabba a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara,
tartalmara, megszervezésére.

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

12. Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportban foly6 szakmai-pedagdgiai munkat (tevékenységek

szervezese, fejlesztd munka, szemléltetd eszkozok készitése, biztositasa).

Munkaltatéi humanpolitikai feladatok:

1. Gyakorolja valamennyi munkaltatoi jogot (kiillondsen: kinevezés, jogviszony megsziintetés,
fegyelmi eljaras, jutalmazés, illetmény/munkabér megéllapitds, helyettesitésrél valo
gondoskodas, szabadsagolés, annak nyilvantartasa) az intézmény alkalmazottai, munkavallaloi
(pedagodgusok, dajkak, kisgyermekgondozok, kisegitd személyzet) tekintetében.

2. Az atsorolasokrol, értesitésekrol, jubileumi jutalmazasokrél idében gondoskodik.

3. Minden sziikséges tajékoztatast, segitséget megad a munkavallalok eldmeneteli rendszerben,
mindsitési eljarasban torténd részvételéhez.
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4. Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

5. Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat és informaciokat az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

6. A pedagogus munkajanak ellendrzése soran irdsos értékelést készit, melyet a dolgozoval is
megismertet.

7. Gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen

megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok:

1. Szervezi az intézmény ligyviteli munkajat a mindenkor hatalyos vonatkozo jogszabalyok
szerint.

2. Irattari tervet készit a szabdlyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az iratok
selejtezését.

3. Az intézménybe érkezd {ligyiratokat naprakészen &tnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

4. Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

5. A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket
¢s a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

6. Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartdsaért. Felel az
ezzel Osszefliggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért, amelyhez sziikséges
adatszolgaltatast a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté Bank Kozség Onkormanyzata
(tovabbiakban: Hivatal) Pénziigyi Osztalyatol kapja.

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

vagyon Orzése, védelme.

Intézménymiikddtetési, karbantartasi feladatok:

1. A Hivatal intézménymikodtetéssel foglalkozd szervezeti egységének szakmai
segitségnyujtasa alapjan elldtja az intézmény iizemeltetésével, karbantartdsaval kapcsolatos
feladatokat, szerz0dést kot az egyes kozszolgaltatokkal a kozmiiszolgéltatasokra vonatkozdan,
ellendrzi azok ellatasat.

2. Biztositja a gyerekek szdmadra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonbozo
eszkOzoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertdtlenitést és a
sziikséges nagytakaritasokat. Gondoskodik az intézményben torténd ragcsaloirtas

1d6szakonként torténd elveégzésérol.
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3. Felel@s a karbantartasi terv elkészitéséért, az abban foglaltak végrehajtasaért.

4. Felel a készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvédelmi
szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

5. Felel a kovetkezo fiitéssel kapcsolatos felhasznaldi berendezések miikodoképes allapotban
tartasaért.

6. Gondoskodik a tiz-, munka-,érintés védelmi feladatok maradéktalan betartasaért.

7. Felelos az éltala vezetett intézmény, ez altal a kiiltér-beltér, kapcsolodd mindennemii
létesitmények, épiiletegylittes és annak elemei, eszkozok, berendezések allagmegovasaért,
karbantartdsdért, mindenkori jogszabaly, rendelet, szabvany ¢&s eldirasok szerinti
iizemeltetéséért.

8. Jelzi a fenntartonak az intézmény elhelyezésére szolgald ingatlanokban keletkezett karokat,
a karbantartasi feladatokon tali, kiillondsen életveszélyes hibak, munkédk elvégzésének

sziikségessegét.

Kapcsolattartési kotelezettsége:

1. Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kdzvetlen kapesolatban kell llnia:

- valamennyi pedagogussal,

- a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitokkel

- bolesddei gondozokkal,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellato szerv (jelenleg a Bank Kozség
Onkormdanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak) vezetdjével, és az altala megbizottakkal,
kiilonosen a munkamegosztasra és feleldsség megosztasra vonatkozd megallapodasban
foglaltak maradéktalan teljesitése érdekében.

2. Szoros kapcsolatot tart:

Intézményen beliil:

- 1igény szerint a sziilokkel,

Intézményen kiviil:

- a fenntarto illetékes vezetdjével, bizottsagaival, osztalyaval,

- a telepiilésen 1évO nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informécidszolgaltatasi kotelezettsége:

- Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntarto és a nevelotestiilet felé.

- Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgozo6 kompetenciai:

Az igazgat6 kizarolagos kompetencidja és egyszemélyes feleldssége
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- a gyermekfelvétel koordinalésa,

- az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas.

ZARADEK
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi

¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P.H.

munkavallalo munkaltatod
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OVODAPEDAGOGUS

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: dvodapedagogus

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

Kozvetlen felettese: igazgato,

Heti munkaideje: 40 6ra, ebbdl kotelezé draszama 32

heti valtasban:
A délel6ttos 7.00 — 13.30
A délutanos 10.30 — 17.00

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megteleld

munkavégzés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkozd — etikai normakat.

a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat

az éves munkatervnek megfeleléen onalloan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat
neveldémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez
szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
el6adasokon, pedagogiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd koételezd adminisztracios
feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek egyéni fejléddését nyomon
kovetd dokumentacio)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
és errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a sziilok tdjékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat

kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogaddordk megtartasara
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gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti
atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett tinnepek és az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolddo programok megilinneplésének maodjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz016 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben
tartasarol, esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informacidkat idében és megfelel6 modon tovéabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,

potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége:

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

leltari feleldsséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért €s eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalléan gazddlkodik iinnepélyek
szervezeésekor €s jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat megdrzi,
egyeéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok:

a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagbgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését (sziiloi
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, kdzds programok)

a gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast

tanuasit
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e megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoriilmények:
e szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz
e anagyobb értékii informatikai eszkozoket (laptop, projektor) az 6vodatitkartdl veheti at
az atadas-atvétel dokumentalasa mellett
e internet: az 6vodapedagdgusok irodajaban szabadon hozzaférhetd
e telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkezd belsd szabalyzatban

foglaltaknak megfeleléen
ZARADEK
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi

¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P.H.

munkavallald munkaltatd
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DAJKA

A munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: dajka

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

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitéje: az igazgat6 altal kijelolt személy

Munkaideje: 40 6ra/hét, 7:00 - 15:20 vagy 8:40 - 17:00

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.
Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,

apoltsagaval.

A munkakor célja:

Az ovodaskoru gyermekek gondozésanak segitése 6vondi iranyitassal.
A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az NNK
eldirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
cél- kitlizeéseit.

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

Hozz4jarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikécioval,

igényes nyelvhasznalattal).
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Részt vesz a gyermekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, wc hasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).
Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsadgosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.
Délelott, az ovondvel egyeztetett idoben, az étkezés €s a foglalkozas segitése érdekében
a gyermekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulédsok ideje alatt.

Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

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

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.

A tisztasag megorzésével, az NNK eloirdsaival kapcsolatos teendok

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoport-
szoba ¢és a hozza tartozoé 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, az egészségiigyi elo-
irasoknak megfelelden.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az 1ddszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
¢s aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosédsat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

A nyéari nagytakaritdsi munkalatok soran kitakaritja a csoportszobat, a hozz4 tartozé
01tozdével €s mosdoval egyiitt.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (példaul fliggdnyok,
kopenyek, toriilkdzok, teritdk, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhtizasarol.
Jarvanyos idészakban, tetlivel valo fert6zottség idején sziikség szerint gyakrabban is.
Elvégzi a fektetéagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat 4gyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.
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Korai miiszakjaban sziikség szerint letakaritja a fobejarat eldtti jardat.
Az 6voda udvaran sajat udvarrészét gondozza, a gyermekek jatszOhomokjat sziikség
szerint felassa, meglocsolja.

Feleldsséggel tesz eleget az épiilet tlizbiztonsagi és egyéb biztonsagi eldirdsainak.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvondsa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61tzére és a mosdora is.

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

A tudomadséra jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
belligynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témdakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem
informdlhatja. Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek

ovondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet
dohéanyozni.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Mobiltelefon lehalkitva, diszkréten, indokolt esetben hasznalhato.
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A hivasok és a telefon egyéb funkcidinak haszndlata a csoportban folyé munkat nem
zavarhatjak, a gyermekek biztonsagat nem veszélyeztetheti!
A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

e A munkafegyelem betartasa

e JOo munkahelyi 1égkor alakitasa

e Az 6voda pedagodgiai munkajanak, céljadnak megismerése, megvaldsitasdnak segitése
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az igazgatdval, 6vodapedagdgussal.

ZARADEK

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi

¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

P.H.

munkavallalo munkaltatd
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KONYHAI KISEGITO

A munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegitd

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

Felettese: igazgato

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

Helyettesités: az igazgato altal kijelolt személy

Feladatok:

A konyha, mosogatok, 61t6z6, zuhanyzo, WC, valamint a konyha és az 61t6z6 kozotti
folyoso takaritasa és nagy takaritésa.

Az 1idOnkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritisokat a fent nevezett
helyiségekben koteles elvégezni.

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

A talalokonyhén rendszeresen részt vesz az étkeztetésben.

Az dvodai étkeztetésben résztvevd gyermekek szdmara a tizorai és uzsonna elkészitése,
dobozba adagolésa.

Napkozben elfogyasztasra keriild gytimoélces eldkészitése az Ovodapedagogus utasitasa

alapjan.

Felelos:

A fertOtlenito és tisztitoszerek rendszeres hasznalataért.

Az étkeztetéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.

A fert6tlenité mosogatas pontos betartasaért.

Felel6s a munkajaval kapcsolatos egészségligyi, tliz — és balesetvédelmi rendelkezések
betartasaért.

Munkavégzés soran az eldirt véddeszkozoket €s felszereléseket koteles hasznalni.

A munka elvégzése utdn munkahelyét tisztan koteles atadni.

Anyagilag felel6s a leltarban szerepld berendezési és felszerelési targyakeért.
Alkalmanként a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni,

tulmunkat végezni, helyettesitést ellatni.
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Kotelessége:
Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.
Felelossége:
Kiterjed a rabizott feladatok, pontos szakszeru elvégzésére.
Személyi higiénia:
TILOS a konyhan: ékszer, gylrii, nyaklanc, karéra viselése. Rovidre vagott tiszta kormok,
2. Koteles részt venni az alabbi oktatasokon:
-munkavédelmi oktatas
-tlizvédelmi oktatas
-HACCP oktatas
Vezeti a rabizott dokumentumokat.
Munkaruha — védoruha ellatas:
Koteles munkavégzése kdzben, a munkaltatoja altal eléirt munkaruhat viselni.
Részletezve: fehér polo, vagy kopeny, fehér nadrag, munkavédelmi klumpa, hajhalo.
Titoktartasi kotelezettség:
A munkavallal6 koteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomadsara jutott, minden olyan
miszaki, ¢s szellemi valamint egyéb informaciét, lizemi titokként kezelni, amely a
munkaltatdval hozhat6 0sszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé harmadik személynek nem
adhatja at.
ZARADEK

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P.H.

munkavallalo munkaltatd
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Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje
(javaslat)
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Bevezeto

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

hasznositasa szenved zavart.
+ 1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg
kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd

vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hdz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség f6 tiinetei:

. szomjusag érzet

. fokozott vizeletiirités

. nehéz sebgydgyulas

. fogyés, ennek ellenére nagy étvagy, alland6 éhségérzet
. acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés
3. helyes életmod

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

e 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben
az esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol
kell bevinni az erre  kialakitott inzulinadagolé pen segitségével, vagy
inzulinpumpaval (a kezeldorvos éltal eldirt).

e Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.
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J 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.
. Az l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor
ellenorzés, étkezések elott és azokat kovetden is érdemes ellenOrizni a vér
Helyes étrend:
e Kerilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo6 ételeket,
e Torekni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimolcs fogyasztasara, 0 A teljes
kibrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztb6l késziiltekkel szemben. 0 Az

elegend6 folyadék elfogyasztasa sem.

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

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
- atul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara, -
a sokdig tart6 testmozgas miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1€p fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.
Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat ki.
e Haagyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,
e A gyermek késon étkezett,
e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utén,
e Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapé gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszEly lecsokkenthetd.
Hipoglikémia tiineteit:
e rosszullét,
e heves szivdobogas,
o szédiilés,
e remeges,

e sapadtsag,
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e izzadas,

e lataszavar,

e beszédzavar,

e gyengeseg

o c¢hségérzet

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

e Rosszullét esetén szOlocukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek

beadni,majd meg kell etetni vele egy kekszet.
A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorces is felléphet
Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, ¢s nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szdlécukrot a
beteggel. A szdlécukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos
levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de
emeljék a vércukorszintet.
Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal)
konnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.
Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a nala levdé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja ( a sziil6 felelds ennek biztositasardl, ha a gyermek kaphatja) . A fecskenddben el
van készitve az oldoszer, mellette van a hatdanyagot tartalmaz6 porampulla. Ennek a miianyag
kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugo6t atszirva hozzafecskendezni. Ilyenkor
a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskendObe. Azt légteleniteni kell tigy,
hogy a tiit felfelé¢ tartva kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test barmelyik izmaba szurva
beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd kitisztulni.
Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhdzba szallitashoz.
A hiperglikémia (tartdsan magas vércukorszint)
Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu

diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyéaban.
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Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasdbol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatdsu ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése kérhazakban
torténik

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

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimdlcslevek formdjaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a sz4jon at val6d folyadékbevitel nem oldhaté6 meg, mentdt kell hivni
¢s korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzio segitségével tartjadk fenn a szervezet egyensulyi

allapotat.
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Legitimacio
Nevelodtestiilet ........ccooeveviiiiiiiians... -an megismerte.
Szil61 kOZOSSEZ v, -an megismerte

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

P.H.

igazgatd
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Colikalias (lisztérzékeny) gyermek specialis ellatasi eljarasrendje
(javaslat)
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Ez az irds azért sziiletett meg, hogy tampontot nytjtson a gluténérzékeny (lisztérzékeny)
gyermek kornyezete szamara ahhoz, hogy az otthonan kiviil is biztonsagosan tartani tudja a
szamara létfontossagt diétajat. Egy rovid alapismertetést tartalmaz a lisztérzékeny
gyermekeket feliigyeld 6vondk, tanitok, bébiszitterek, nagymamak, szomszédok, tdborvezetok
stb. szamara.

Néhany fontos dolog a betegségrol:

- A lisztérzékenység nem kindhetd, azaz életre sz016 betegség.

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

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

- Ha diétahiba torténik és mégis glutént fogyaszt, az mindig komolyan karositja a szervezetét,
még akkor is, ha ez nem okoz lathato tiinetet .

- A gluténfogyasztas olyan autoimmun folyamatot indit be, ami a vékonybél bolyhait pusztitja
el. A roncsolt bélfalon a hasznos tdpanyagok nem tudnak megfelel6 modon felszivodni, vitamin
¢s dsvanyianyag hiany 1ép fel, ami Gjabb megbetegedésekhez vezethet.

- Sz¢lsOséges esetben a gyermek akar mar minimalis glutén elfogyasztasa utan is kérhazba
keriilhet, ezért ha baleset torténik, arrdl a sziil6t azonnal tajékoztatni kell.

Glutén tartalmu ételek, italok:

- Glutént tartalmazo6 gabondk: buza, rozs, arpa. Nem gluténmentesek a tonkoly és a durum
termékek. A zab csak kiilon gluténmentes megjeldlés esetén tekinthetd annak.

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

- Glutént tartalmazhat szinte barmely élelmiszer, amelyben bar eredetileg nincs, de betakaritésa,
szallitdsa, csomagolésa, talaldsa, felhasznaldsa stb. sordn érintkezhet és szennyezddhet vele.
Gluténmentes ¢€lelmiszerek példaul:

- z6ldségek

- gylimo6lesok, gytimoleslevek

- nattr, izesitetlen tejtermékek (tej, tejfol, joghurt, kefir stb.)

- teak leveles vagy filteres formaban (gytimoélcs, gyogy, fekete, fehér, zold teak — vigyazat, a
granuldtum formajaban arult tedkra ez nem vonatkozik!)

- specidlisan a lisztérzékenyek szamadra késziilt gluténmentes élelmiszerek

- kristalycukor

- szénsavas liditok

- asvanyvizek
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- tojés, rizs, méz

Néhany példa arra, ami bar f6 receptirajaban gluténmentes, mégis gyakran tartalmaz glutént:

- cukorka, csokoladé, nyaloka, ragogumi, fagylalt

- pattogatott kukorica (a tapadasmentesités miatt lisztezhetik)

- kakao, kavé, karamellas tej

- puding, tejszinhab, gyiimolcsjoghurt

- olajos magvak, aszalt és kandirozott gyiimolcsok (mogyoro, mandula, napraforgo, tokmag,
didkcsemege, datolya stb.).

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

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

- A csomagolasrol sokszor nem lehet eldonteni, mivel a ,,nyomokban tartalmazhat” informaciot
nem kotelezd a termékeken feltlintetni.

- Ha a csomagolason jelolik az Osszetevoket, akkor gluténmentesnek tekintheté az az
nem szerepelnek glutént tartalmazo6 gabonak, vagy maga a glutén szo.

- Ha a terméken szerepel, hogy nyomokban glutént — vagy buzat, arpat, rozst, tonkolyt,
arpamalatat — illetve ezeket is feldolgozé €s/vagy csomagolo6 tizemben késziilt, a termék nem
tekinthetd gluténmentesnek.

Gluténmentes ¢élelmiszerek megfeleld tarolasa és talalasa:

- A glutént tartalmazo élelmiszerektdl biztonsagosan elkiilonitve.

- Kiilon tanyérra, talba, poharba, talcara kell helyezni, semmiképpen sem olyanra, amiben mar
van vagy kordbban volt glutént tartalmazé étel (és nem lett gondosan elmosva), mert a glutén
egy ragacsos, a konyhai eszk6zokon szabad szemmel nem lathato, vékony réteget képezd
anyag.

- A tanyérra szedett ételt elkiilonitve kell tenni, hogy ne potyoghasson bele a gluténes morzsa.
- Az ennival6hoz nem szabad hozzanyulni gluténes kézzel vagy evéeszkozzel.

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

- Nem haszndalhat6 az a vajféleség, szendvicskrém, lekvar, mogyordkrém, amivel korabban mar
gluténes kenyeret is kentek, mivel az a késrdl gluténnel szennyezddhet.

- Szeletelni nem szabad olyan deszkan, tanyéron, amin eldtte gluténes ennivald volt €s nem lett
alaposan elmosogatva. A fabol késziilt deszka, keverdkanal nehezebben tisztithatd, igy
javasoljak, hogy azt elmosas utdn se hasznaljak egyarant gluténes és gluténmentes ételekhez.
Vagy legyenek gondosan tisztitott fém, milanyag eszkozok, vagy kiilon, csak a gluténmentes

ételekhez hasznalt eszkozok.
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Etkezésen kiviili egyéb veszélyforrasok:

- Fokozottan kell iigyelni arra, hogy a napkdzben gyermekek Onmaguktdl ne kinaljak
¢dességekkel, mas ételekkel a lisztérzékeny gyermeket.

- Kisebb gyermekeknél veszElyt jelenthet a so-liszt gyurma (ezt jobb, ha nem is hasznalja) vagy
akar a sima, boltban kaphat6 gyurma is, amely szintén gyakran tartalmaz glutént — figyelni kell
rd, hogy a gyermek ne érintse a szajhoz, esetleges hasznalata utan pedig nagyon alaposan
mosson kezet.

- Ha egy lisztérzékeny gyermek valamiért — példaul napos vagy mas feladat kapcsan — hozzaér
glutént tartalmazo ételekhez, figyelni kell ra, hogy ne nyuljon addig a szdjahoz/szajaba, amig
nagyon alaposan nem mos kezet.

Gyakori hibak, tévedések:

- A hagyomanyos eljarassal panirozott hiis vagy z6ldség nem lesz gluténmentes attol, ha
leszedjiik réla a panirjat, illetve a toltott hus sem, ha kiszedjiik beldle a tolteléket, ezért ezeket
nem szabad lisztérzékenyeknek fogyasztani. Szintén tilos abban az olajban kisiitni egy
gluténmentes ételt, amiben eldtte glutén tartalmut siitottek.

- Ha hagyomanyos tésztat tettek egy levesbe, akkor az mar nem gluténmentes akkor sem, ha a
tésztabol nem szediink, csak a 1€bol, ezért azt tilos fogyasztani.

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

- A siiteményekben 1év6 krémet sem fogyaszthatjak lisztérzékenyek az utdn sem, ha leszedjiik

réla a glutént tartalmazo piskotat/kekszet.
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Legitimacio
Nevelotestilet .....ouunnnneeeeeeeeeeeeaaaann. -an megismerte.
Sziil61 kOZOSSEZ vvvvvvveeiiiiiiie, -an megismerte

Az eljarasrendbdl egy példanyt a gluténérzékenységgel érintett gyermek sziilojének at kell adni.

P.H.

igazgat6
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Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek
koznevelési ellatasanak iranyelve,

eljarasrendje

126



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

1. Bevezeto:

Minden beteg gyermeknek, aki tartdosan, atmenetileg vagy visszatérdoen tartézkodik
kérhazban joga, hogy tanulhasson, jatszhasson, hisz ez a gyermekéveinek szerves része. A
tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanulok oktatasi esélyegyenldségének biztositasahoz
alapvetden sziikséges, hogy a kdznevelési intézmények befogado szemlélettel kozelitsenek az

érintett gyermekek, tanulok szlikségleteihez.

2. Ovodai felmentés menete:

Amennyiben a tanul6 tartos gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetdve, a gyermek
sziil6je, gondviseldje kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy az a gyermeket az
6vodaba jarasi kotelezettsége aldl felmentse.

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

nevelési év kezd6 napjatol legaldbb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt, azaz
tankotelessé valik. (Nkt. 8. § (1) bekezdés)
A szilé kérelme alapjan (altalanos esetben a targyév aprilis 15. napjaig kell benyujtani) a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Ujabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti
a felmentést engedélyezd szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakértot kell bevonni, akkor tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek
esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a
szerinti altalanos fekvibeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Fontos, hogy a
tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is
benyujthato.

Abban az esetben, ha a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermeket a felmentést engedélyezd
szerv az Ovodai foglalkozdson valo részvétel aldl felmentette, az 6voda a sziild részére
tandcsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén
tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez

(Nkt. 75.§ (4) bekezdés).
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3. Tartésan gyogykezelés alatt 4116 gyermek a kozosségben:

Tart6san beteg gyermek estén a kozosséghez tartozas élménye sériilhet, ezért fontos, hogy
feln6tt segitségével kialakitsunk egy olyan kapcsolattartdsi format, ahol a gyermek
kozosségben maradas tudata és megélése jelen van, ahol kapcsolatba tud 1épni tarsaival,
pedagbgusaival. A fizikai tdvolsag a technika adta lehetdségeknek koszonhetden lekiizdheto.

A differencidlt bandsmod, tanulds tamogatdsa érdekében kulcsszerepe van az
intézménynek, csaladnak, szakemberek 6sszehangolt munkajanak. Ha a gyermek hossza idore
kiesik az oktatasbol érdemes prevencids jelleggel bevonni a pedagogiai szakszolgalatot,

odafigyelve a pszichés és szocialis készségek és képességek valtozasaira.

3.1. Intézményi feladatok a kérhazi 1ét szakaszaban:
1, Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol
2. A csoporttarsak, nevel6testiilet informalasa
3. Az ismeretanyag atadasa, elérhetové tétele
online formaban

4.A kozosségben tartds megszervezése

3.2. Egyéb kapcsolattartas:
- A teriiletileg illetékes Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal:
- A teriileten elérhetd ellatdsok, tamogatd szolgaltatasokkal valo kapcsolat kiépitésében,
szocialis ellatasok iligyintézésében tudja segiteni a csaladokat.
- Az intézménnyel
- A gyermek pedagogusaival, tarsaival

- Sziikség esetén 0voda pszichologusaval

3.3. Ovodapedagogusi feladata az érintett csoportban:

e FErthetden el kell magyarazni a gyerekeknek a kialakult helyzetet életkoruknak
megfelelden, a legegyszeriibb mddon.

o A gyerekeket folyamatosan informalni kell. A beteg gyermeket be kell vonni az 6vodai
¢letbe: pl. a nevét tobbszor kimondani a nap folyamédn, mondokézas esetén az ¢ nevét

beletenni a szovegbe. Esetleg ki lehet rakni rola egy fotot és igy minden nap latni az
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arcat. Ha a beteg gyermek nyitott ré, virtualis talalkozot lehet szervezni (pl. zoom-on),
amelyen keresztiil bekapcsolodhat az 6vodai foglalkozéasokba.

e A csoport tagjai rajzolhatnak a beteg gyermeknek. Ezeket sziil6 segitségével vagy akar
postai uton el lehet juttatni hozza, vagy séta soran bedobni a postaladéjaba, integetni
egymadsnak, ha mar otthoni ellatasban részesiil a beteg gyermek

e Storytelling: korben lilve minden gyermek felidéz ¢€s elmesél egy emléket a visszatérd
gyermekkel kapcsolatban.

e A csoportnaploba is feltdlthetdk a gyermek tartos gydgykezelésére vonatkozo, tovabba
a gyermek specidlis koznevelési ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakértdi
vélemények, fejlesztési €s rehabilitacios tervek, pedagogiai vélemények, feljegyzések,

szakorvosi €s iskolaorvosi diagnozisok (Nkt. 102.§ (4) bekezdés).

4. Visszakapcsolodas az intézményes nevelésbe:

A tanulasba, oktatasba vald visszakapcsolodast a szakorvos jelzése, egyéni elbiralas alapjan
lehetséges. A kezeldorvos illetékes dontést hozni, szakorvosi igazolas formajaban a gyermek
tanithatésaganak maodjarol.

Egy gyogyult gyermek idedlis visszatéréséhez az 6 tdmogatasan til nélkiilozhetetlen a
kozosség mentalis felkészitése, az érzelmi folyamatok tdmogatasa és a kozosség képessé tétele
a visszafogadasra. Ez nemcsak biztonsagossd ¢s atlathatova teszi a visszafogadast, de a
személyiségiik fejlodésére is pozitiv hatassal van.

a torténtekrdl, a jelen egészségligyi és mentdlis allapotarol, képesség és készség szintll
valtozésairol, sziikségleteirdl, egyéni bdanasmdd igényérél, a visszafogadd ko6zosség
hozzaallasarol.
A Rehabilitacios tevékenység célja:

- fokozatossag biztositasa,

- egyéni banasmod,

- a sziikséges felmentések ¢€s fejlesztések biztositasa,

- a neveldtestiilet itdjékoztatasa,

- a nevelGtestiilet, a gyermek csoport felkészitése, szemléletformalasa

- a k6z6sség bevonasa.
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Nincs visszatérés

Ovodaelhagyas esetén, ha nem tud a gyermek visszatérni, és egy esetleges elhalalozas
esetén is nélkiilozhetetlen a torténtek kozos kibeszélése, a gyaszfeldolgozas megtamogatasa.
(6vodapszichologus, mentalhigiénés szakember segitségével) Teljes vagy részleges gyogyulast
kovetd dvodaelhagyas vagy 6vodavaltas esetén is sziikséges az 6vodai kozosségek informalésa,

a folyamat lezarasa.

A tevékenység célja:
- a kOz0sség trauma feldolgozasa,
- k6z0s elbucsuzas, lezaras,

- esetleges biintudat feldolgozasa.

A tevékenység hatasa:

- egész ¢életre kihatd elakadasok kikiiszobolése.
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Legitimacio
Nevelotestilet ........cooovvvviiiiiiiiiinnnn. -an megismerte.
Sziil61 KOZOSSEZ ..ovvveviieiiiii -an megismerte

Az eljarasrendbdl egy példanyt a tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek sziil6jének at kell adni.

P.H.

igazgato
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