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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) alapjan a
Csori Csivitelé Ovoda, (8041. Csor, FS tér 10.) mint kdznevelési intézmény mikodésére,
belsé ¢s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat tovabbiakban, SZMSZ-ben allapitom meg.

1.1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat célja:
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletben

foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii miikddésének biztositdsa, a zavartalan
miikddés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek €és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai, torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek, a miikodtetést meghatarozo egyéb
dokumentumok

A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

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

e 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

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

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

e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

o 2012. évill. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol (Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

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

e 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet sordn teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
szolgéltatdsoknak a veszélyhelyzet sordn elrendelt mitkdési rendjérdl

e 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis
¢s gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikddési
rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)
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27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérdl

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

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

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes
pedagdgusmindsitési eljardsok lefolytatasardl és az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésekrol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgédlati intézmények
mitkddésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban valo kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezeésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairél és
kedvezményeirdl

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairol
sz610 eldirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)
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1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

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

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

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

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérol
Egyes koznevelést érintd torvények modositasardl szol6 2021. évi LII. térvény

A pedofil biinelkovetdkkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. tdrvény

Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirdsokrol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetoi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

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

ashoz


https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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2. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése
Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet véleményének kinyilvanitasa

utan fogadja el.

A Kozalkalmazotti Tanacsot (Kozalkalmazotti Képviseldt) altalanos véleményezési jog
illeti meg minden kotelezd dokumentum tekintetében. A Sziiléi Kozosség javaslattételét,
véleményét a joggyakorlast rogzitd nyilatkozat tartalmazza. Egyetértd jognyilatkozatot tesz a
fenntarto.

Ezen dokumentum elfogadasakor a nevelGtestiilet 4t nem ruhdzhatdé dontési jogkorét
gyakorolja.

Az 6voda vezetdje az SZMSZ-t eljarasjogi megfelelosége utan hagyja jova.

Az Intézmény alapdokumentumait, koztik a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot
mellékleteivel egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzédéses munkatarsa,
valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek sziilei megtekinthetik azt a helyben
szokasos modon torténd nyilvanossag biztositdsa mellett, illetve az intézmény hivatalos
honlapjan kozzétételi listajaban.

3. Az SZMSZ. idobeli, teriileti és személyi hatalya

Az SZMSZ. idébeli hatalya:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, kotelezO mellékleteivel egylitt, a fenntartd
egyetértésével 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan idére szol. Ervényes
visszavonasig. A hatalyba 1épéssel egy idOben hatdlyat veszti az 6voda addigi érvényben levo
SZMSZ-e.

Feliilvizsgalata: ¢venként, ill. jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
Moddositasa: az Ovodavezetd hatdskore, kezdeményezheti a nevelGtestilet ¢és a
Kozalkalmazotti Képviseld

Az SZMSZ. teriileti hatalya:
e az dvoda teriiletére
e az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtdsahoz kapcsolodd - 6vodan
kiviili programokra
e azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:
e az ovodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra
e az Oovodaba jaro gyermekekre
e az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll0, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
ill. azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasdban
e asziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

~10~
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II. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK
RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV KOLTSEGVETESI
SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

1. Koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, oktatasi azonositoja
Megnevezése: Csori Csiviteld Ovoda

Székhelye: 8041, Csor, Fo tér 10.

OM azonositdja: 029952

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziintetésével osszefiiggo

rendelkezések:
1993. augusztus 19.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Csor Kozség Onkormanyzat
székhelye: 8041. Csor, Fotér 10.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezése: Csor Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
székhelye: 8041, Csor, Fo tér 10.

A koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Csor Kozség Onkormanyzat

székhelye: 8041. Csor, Fotér 10.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011.¢évi CLXXXIX. térvény — tovabbiakban:
Motv. - 13. § (1) bekezdés 6. pontja alapjan dvodai ellatas, a nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény — tovabbiakban: Nkt. — 4. §14a. a) pontja és 8. §-a szerinti 6vodai
nevelési feladatok, illetve 4. § 14a. r) pontja alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésével Osszefliggd feladatok ellatasa,
tovabba az Motv. 13. § (1) 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatdsok és ellatasok
feladatainak ellatasa. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény — tovabbiakban: Gyvt. — 21. §szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. § - 21/C. §
szerinti intézményi gyermekétkeztetés; ingyenes ¢és kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetés, tovabba a sziinidei gyermekétkeztetés feladatok ellatasa, illetve az
intézmény dolgozodi részére munkahelyi étkeztetés biztositasa.

~11 ~
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4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Koznev. tv. alapjan a muikodési teriiletén €16 6vodaskort gyermekek, valamint a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése €s ellatasa,
tovabba a Gyvt. szerinti gyermekétkeztetés; intézményi gyermekétkeztetés, tovabba ingyenes
¢és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés biztositasa.

4.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

korméanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Csor Kozség kozigazgatasi teriilete, szabad féréhelyek tekintetében Fejér megyei telepiilések
tertilete.

5.A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

5.1.A koltségvetési szerv vezetgjének megbizasi rendje:

Az 6vodaigazgatot nyilvanos palyazat utjan Csor Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
kozalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 5 év hatirozott idére bizta meg a Magyarorszag
helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011.éviCLXXXIX. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992.¢vi XXXIII. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXII. torvény és a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak

~ 12~



"Qy" Cséri Csiviteld Ovoda 5%49

4 Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

jogéllasarol  sz0161992.évi  XXXIII. torvény koznevelési intézményekben  torténd
vegrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet alapjan. Az egyéb munkaltatoi
jogkort felette Csor Kozség Onkorményzat Polgarmestere gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.éviXXXIII.
torvény, tovabba a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. ¢évi XXXIII. torvény és a pedagdgusokl
eldmeneteli rendszerérél ¢és a  kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VIIL.30.) Korm. rendelet

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény
3 | munkaviszony a munka torvénykonyveérol szold 2012.évil. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1 A koznevelési intézmény

6.1.1.tipusa: 6voda

6.1.2.alapfeladatanak jogszabadly szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrol sz6162011.
évi CXC. térvény 4. § 14a. a) és r) pontjai szerint a kdznevelési intézmény alapfeladata:

- dvodai nevelés, valamint

- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése.

6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggé jogositvanyok:

eléiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsaga tekintetében teljes jogkorti, 6nalld pénzintézeti
szamléval rendelkezé helyi Onkormanyzati koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait-munka megosztdsi megallapodas alapjan — a Taci Kozés Onkormanyzati Hivatal
(8121Téc, Kossuth Lajos utca 129.) latja el.

6.2 A feladat ellatasi helyenként felvehetdo maximalis gyermek-, tanulo 1étszam a
koznevelési intézményben:

feladat ellatasi hely | alapfeladat munkarend max1meﬁls
megnevezese megnevezese megjelolése tggrﬁﬁlgelé{szém
1 | 8041Csor, Fo6 térl10. | 6vodai nevelés - 65 16

~13~
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6.3. A feladat ellatast szolgalo ingatlan vagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 8041. Csor, Fo tér 10. 1/3 térités mentes ovoda,
hasznalat gyermekétkeztetés
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III. AZ INTEZMENY TARTALMI MUNKAJAT ES

MUKODESET MEGHATAROZO HELYI DOKUMENTUMOK

NYILVANOSSAGA, A SZULOK TAJEKOZTATASA

1. Mikodési alapdokumentumok:

Alapito Okirat

Pedagogiai Program (PP).

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Hazirend

Eves Munkaterv

Onértékelési 5 éves program, dnértékelési 1 éves terv

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése

az 6vodavezeto feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodeési alapdokumentumok (SZMSZ, PP,

Hazirend) kihelyezése a kévetkezo helyekre torténjen meg:

fenntarto
az ovodavezetd

KIR (kdznevelés informacids rendszere)

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

1.1. Az Alapit6 Okirat elhelyezése

fenntartonal,
ovodavezetonél,
irattarban,

Magyar Allamkincstarban

1.2. A Pedagoégiai Program nyilvanossaga
A Pedagogiai Program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziildk a pedagdgiai programot

szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetéje gondoskodik arrél, hogy a Pedagdgiai

Program papir alapu példanyai koziil egy példany a hirdetdtablan kifliggesztésre keriiljon, egy

példany az ovodapedagogusok részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziiloi

értekezletek alkalmaval biztositjak a Pedagogiai Programba valo betekintést, elektronikus

uton is elérhetd legyen.

A Pedagogia Program helyben szokasos mdédon torténé nyilvanossagra hozatali mddjai:

Hirdetdtablan torténd elhelyezés,

honlapon torténd publikacié. (csoricsivitelok.oldalunk.hu, kozadattar.hu, kir.hu)
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A nyilvanossagra hozatalért, illetve a Pedagdgiai Programmal Osszefliggd tdjékoztatas
megadasért az 6vodavezeto felelds.

A Pedagogiai Programmal 6sszefiigg6 tajékoztatas:

e A sziilék barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl,
vezetd-helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

e lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az évodavezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyu;t.

1.3. Az SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos. Az SZMSZ papir alapu példanyat a kozponti hirdetétablan ki kell

fiiggeszteni, elektronikus Uton elérhetd legyen a KIR-ben, Kozadattarban.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai.:
e hirdetdtablan torténd elhelyezés,

e honlapon torténd publikacio (csoricsivitelok.oldalunk.hu, kozadattar.hu, kir.hu)

A nyilvanossagra hozatalért az 6vodavezeto felelOs.

1.4. A Hazirend nyilvanossaga

A Hazirend nyilvanos. A Hazirend papir alapu példanyai koziil egy példanyt az 6vodaba
torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek, egy példanyt a kdzponti hirdetétablan ki kell
fliggeszteni, elérhetd elektronikus tton a KIR-ben, Kézadattarban.

A nyilvanossagra hozatalért az 6vodavezetd a felelds.

A Hazirenddel 6sszefiiggé tajékoztatas:

Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a Hazirendet a gyermekekkel, sziildi
értekezleten a sziilokkel.

A Hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra kertil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon érhetd
el (hol, hogyan kertilt nyilvanossagra hozésra).
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2. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi
intezmeényi kozzetételi listaban szereplé dokumentumok

a)
b)

c)

d)

g)

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

a beiratkozasra meghatarozott 1d0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,
koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megéllapitasait,

a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

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

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az ovodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

a)
b)
©)
d)

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkdk szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja:
Az O6vodavezetd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig

tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni. A

kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
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IV. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikodés rendje

1.1. Nevelési év
Az 6vodaban a nevelési év rendjét az intézményi munkaterve hatarozza meg, mely 09.01-

t0l a kovetkezd év 08.31-ig tart. Az dvoda hétfotdl péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel,
egész éven at folyamatosan miikodik.
1.2. Nyari és téli zaras

Az 6voda lizemeltetése, a fenntartéi rendelkezések jovahagyésa szerint sziinetel nyari
iddszakban maximum 4 hét, téli idészakban karacsony és Szilveszter kozott, melyrdl a sziil6k
értesitést kapnak.

Ez 1d6 alatt az 6vodaban meghatarozott napon iigyelet tartasa kotelezd 8 - 12 6ra kozott.
Az ligyeleti napot az 6vodavezetd hatdrozza meg. A hivatalos iigyeket az intézményvezetd,
illetve az altaluk kijelolt személy intézi. A nyari életet meghatarozo foglalkozéasokat a junius
1. és augusztus 1. kozotti iddszak oleli fel.

Az oOvoda nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig, a téli zarva tartasrol
november 30-ig a sziiloket tajékoztatni kell!

1.3. Egyéb zaras
Az egyéb iskolai szlinetek alatt az 6vodai élet zavartalan mukodését biztositjuk. Az

észszerliség €s takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhato létszamot.

Amennyiben a csoportok létszama 10 f6 ald csokken, az intézményvezetd dont a
csoportdsszevonasokrdl. Huzamosabb iddre torténd dsszevonds esetén koteles tajékoztatni a
fenntartot.

Létszamtol fiiggetleniil nem vonhat6 Ossze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaro fert6zo
megbetegedés van.

1.4. Technikai sziinet
Az ovoda épliletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az évoda

vezetdje technikai sziinetet rendelhet el.
Az 6voda egy nevelési évben szakmai célra maximum ot nevelés nélkiili munkanapot
vehet igénybe.
A nevelés nélkiili munkanapok kijeldlése az éves munkatervben keriil rogzitésre.
Az 6vodanak a nevelés nélkiili munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zarva tartast
megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell.

1.5. Csoportosszevonas
A helyi adottsagokbdl adodoan a reggeli gytilekezés és a délutani tdvozas idején dsszevont

csoportban vannak a gyermekek elhelyezve, mely a hazirendben keriil rogzitésre. A
feliigyeletet és a nevelési feladatokat a munkarendben megjelolt pedagogus latja el.
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1.6. Nyitva tartas

A nyitvatartdsi id0 napi 10,5 ora, reggel 6-16:30-ig, gyermekek napirendjét a
csoportnapldban kell rogziteni.

Az 6voda vezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora) is.

Az tigyelet reggel 6-7:30-ig, ill. délutan 16-16:30-ig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd, a reggeli miiszakban dolgozo6 dajka
nyitja és délutan a munkarend szerint 16:30-kor a délutdni miiszakban dolgozé dajka zarja.

2. Belépés és benntartozkodas rendje

2. 1. A vezet6 benntartozkodasa és a helyettesités rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelezo oraszama. 12 ora**

Intézményvezeto helyettes* Heti munkaideje: 40 ora.

Heti kotelezo oraszama. 24 ora**

*x*gyermeklétszam fiiggvénye
*2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 1. melléklet
*#2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 5. melléklet

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén helyettesitését helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni

2.2. Az alkalmazottak intézményben valo tartozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai
e Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az dvodavezetd késziti el.

e Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

e A munkaba érkezést - €s tdvozast a jelenléti iven vezetni, €s aldirdssal igazolni kell.

e A tavollét igazoldsara szolgald okiratokat munkaba lépéskor az dvodavezetdnek kell
leadni.

e A munkéban valo akadalyoztatast az alkalmazottak a lehetd legrovidebb idon beliil
kotelesek a vezetdnek jelenteni.

e Munkaidében a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

e Az 6vodapedagogus hidnyzasa esetén elsOsorban a vele azonos csoportban dolgozé
ovodapedagdgus latja el a tavollévo helyettesitését
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2.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo

személyek az intézményvezetOnek jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az
intézményben. Sziilok szamara a csoportok latogatasat a vezetovel egyeztetve a csoportban
dolgoz6 6vodapedagogusok engedélyezik. Az ajtd zarasat kovetden a csengetésre ajtdt nyitd
dolgoz6 a belépdket az intézményvezetOhdz, az dvodavezetd helyetteshez, tavollétilkben a
helyettesitésiikkel megbizott dolgozohoz kiséri.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:
a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely:
o a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek feliigyeletre atadésara,
valamint a kisér6 tavozasara,
e a gyermek tavozéasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges.
Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni:
e asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor,
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor,
e az intézményben miikodd szervezetek (sziildi, alapitvanyi tagok stb.) tevékenységiik
gyakorléasa érdekében torténd intézményben tartozkodasakor.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e minden az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
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V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény vezetési szerkezete

Ovodavezetd

Ovodavezeté-helyettes*

Neveldtestiilet
(6vodapedagogusok)

< Elelmezésvezetd >
A
( Szakéacs

A

* gyermeklétszam fiiggvénye < Konyhai kisegit(’ik)

2. A vezetoség

Pedagdgiai asszisztens

Dajkak

2.1. A vezetdség tagjai:
e (vodavezeto,

e Ovodavezetd-helyettes,

A vezetdség tagjai kozott folyamatos és a sziikségleteknek megfeleld a kapcsolattartas. A
vezetdk tervezik, szervezik, iranyitjak, és ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartozd munkat.
Beszdmolnak teriiletik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol,
problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Az intézmény ¢€lén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

Vezet6 beosztasu kozalkalmazottak, az intézmény vezetdsége:
e A jogszabdly alapjan magasabb vezetd beosztast: az 6vodavezeto.
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2.2. Feleldsségi korok
2.2.1. Ovodavezets

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezetdi
beosztasi ovodavezeté all. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatdrozott korében
helyettesként kijelolt személyre atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje felelos az intézmények szakszerii és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ¢s dont az intézmény
mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetdje a fenntartd engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az
1d6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény
mikddtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmények
mitkddéséhez sziikséges személyi ¢€s targyi feltételek biztositésa.

Elkésziti a muikodésre vonatkozd szabalyzatokat, ezzel kapcsolatosan torvényi
feliilvizsgalatot tart.

Beszamolot készit a fenntartdo felé, valamint jovahagyja az intézmény Pedagogiai
Programjat.

Az oOvodavezetd a jogszabalyokban foglalt, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt
iigyekben dontési joggal rendelkezik. Az dvodavezetd a neveldtestiileti dontések, hatarozatok
végrehajtasara utasitdsokat adhat ki.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az ovodavezeto felel:

e anevelotestiilet vezetéséért,

e apedagogiai munkéért,

e a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatdsi intézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

e akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasdnak szakszerli
megszervezéséért, ellendrzéséért,
e a szildk kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo
egylttmiikodésért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e apedagogus etika normainak betartasaért, betartatasaért.
Az ovodavezeto feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok

e pedagobgiai feladatok,
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e munkaiigyi feladatok,
e gazdalkodasi feladatok,
e taniigy-igazgatasi feladatok,

Tovabbi feladatai még
e kapcsolattartas, koordinalo tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel,

Kizarolagos jogkorébe tartozik
e azintézmény képviselete,
e a munkaltatéi jogok gyakorlasa,

e a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodo ligyintéz6 kozvetett irdnyitasa

2.2.2. Az ovodavezeto-helyettes™

(*gyermeklétszam fiiggvénye, Amennyiben nincs intézményvezetd-helyettes, akkor az alabbi feladatok és
hataskorok is az intézményvezetd jogkorébe tartoznak.)

Az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi a vezetdi tevékenységét.

Kiilonleges felelsség:
e Az o6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezeté 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

o A bélyegzo hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 0vodavezeté-helyettes felelds:

e a tanligyi nyilvantartdsok jogszabdlyban, tovdbbd intézményi szabdlyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért,

e az dvodai térzskonyv vezetéséért,

e a helyettesitések megszervezéséért,

e asziildi szervezet miikodésének segitéséért,

e szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e abelsO tovabbképzések megszervezéséért,

e az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért.

Az 0vodavezeté-helyettes feladatai:

Az ovodavezeto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetoi munkaban:
e sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket,
e segiti a statisztikék elkészitését,
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e képviseli az 6vodat hivatalos rendezvényeken,

e segiti a palyakezdd, tjonnan belépd pedagdgusok szakmai munkajat,

e kozvetlenlil szervezi ¢€s irdnyitja a neveld munkat segitdk (dajkak, pedagdgiai
asszisztens) valamint a konyhai dolgozok munkajat.

Az 6vodavezeto-helyettes ellenérzi:
e az ¢ves munkatervben foglaltak megvalosulasat,
e a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,
e a HACCEP eldirdsoknak megfeleld munkavégzést,

e azintézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e az intézmény egész mitkodésére és pedagdgiai munkajara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

2.3. Az 6vodavezetd vagy ovodavezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az 6vodavezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az 6vodavezetd-
helyettes helyettesiti.

Az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozd iigyek
kivételével, az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén az Ovodavezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az 6vodavezetd helyettes latja el.

Az dvodavezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek
az egy honapnal hosszabb iddotartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara
vonatkoz6é megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

Az 6vodavezeté és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd
altal irdsban adott megbizés alapjan torténik.
Az irasban adott megbizas hidnyaban az dévodavezetét a magasabb fizetési fokozatba tartozo
kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leiraséban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A vezetd helyettesitéséneck ellatasdban kozremikodnek a munkarend szerint ez id6ben
munkat végzd oOvodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki.

2.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezeto jogosult, akadalyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozoan — aldirdsi jogot gyakorolhat az
ovodavezetd - helyettesek.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairés eldtt az 6vodavezetdt tdjékoztatnia
kell

Az dvodavezetdnek aldirasi joga van a sajat szakmai teriiletét érintden, a taniigy-igazgatasi,
pedagdgiai dokumentacio hitelesitését illetden.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo:

2.5 Az 6vodavezeto feladata jarvanyiigyi készenlét idején

e Az uj munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése
tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

e arendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

o ellendrzés és értékelés a milkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, mitkodési
gyakorlat aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

e Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott
infokommunikécios csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok
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megvalositasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google
Meet stb. alkalmazasokon).

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécids eszkdzok
segitségével - a nevelbtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

e jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas az altalanos vezeto-helyettessel
az infokommunikacios kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a résznevel6testiilet dontését igazold
jegyzokonyv tovabbitasa az altalanos vezetd helyettesnek, tovabba a mindségelvii
miikddés tdmogatéasa, szakmai munkakozdsségek és munkacsoportok iranyitasa.

e jarvanyligyi készenlét idején ,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport
iranyitadsa, a pedagogusok digitdlis térben torténd munkavégzésének szakmai
tamogatasara a kisgyermekkori digitalis pedagogia moddszertananak megoldasi
lehetdségeivel, a kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a
pedagogusok szamara.

3. Az intézmény alkalmazottainak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozOsséget az intézmény nevelbtestillete ¢és az  intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az
intézményen beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a
Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a Koznevelési
térvény, illetve az ehhez kapcsolo rendeletek) rogzitik.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
ovodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az dvoda vezetdje
tajékoztatja az oOvoda dolgozoit az Ovodai munkardl €s ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

3.1. Alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozo6jat azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési joga van az intézmény dolgozoinak az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval ¢és moddositdsdval, vezet6jének megbizdsdval ¢és megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik
kozosségeken kivill az o6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités sordn a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.
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A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A teljes alkalmazotti kozosség részvétele az intézmény életében az intézményvezeto
rendszeres kapcsolata utjan torténik.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja 0ssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést:

o ¢rtekezletek, megbeszélések, forumok.

A bels6é kapcsolattartdas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z0 dontési férumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselot legalabb 7
nappal korabban, irdsban meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a megbizott 6vodapedagogus vezet.

Az intézmény dolgozoit a koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartod altal engedélyezett 1étszamban az intézmény vezetdje alkalmazza.
Az intézmény dolgozdéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba
allasukkal egyidejlileg az intézmény vezetdje alairdsuk megtételével résziikre atad.

Az intézmény alapdokumentumai, az éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirasok kerililnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett (gyermekvédelmi felelds).

4. A nevelotestiilet

4.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a 2062012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 117. §. hatdrozza meg.

A Koznevelési torvény alapjan meghatarozott tandcskozd ¢és dontéshozd, jogkorrel
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége.

Tagjai: A Csori Csivitel6 Ovoda valamennyi pedagogusa.

Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény milkddésével
kapcsolatos ligyekben dontési, valamint e torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetden.
Ha a javaslat elbiradlasa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd 30
napon beliil koteles szoban vagy irdsban valaszt adni.
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4.2. Nevelétestiilet véleményez6 és javaslattételi, dontési jogkore

A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.
A nevelotestiilet dontési jogkore:
e aPedagogiai Program modositasa, elfogadasa,
e az SZMSZ és a Hazirend moddositasa, elfogadasa,
e anevelési év munkatervének elfogadasa,
o 4tfogo értékelések és beszdmolok elfogadasa,
e Tovéabbképzési Program elfogadasa,
e azintézményvezetdi palydzat szakmai véleményezése,
e anevelOtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa,
e jogszabalyban meghatirozott mas tligyek.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa soran,

e a vezetd-helyettesek megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor.

A nevel6testiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az évoda munkaterve hatarozza
meg. A nevelbtestiilet értekezleteit az intézmény vezetdje hivja Ossze. Az intézményvezetd
ezeken az értekezleteken lehetdség szerint részt vesz.

1) Neveloétestiileti rendes értekezletei:
e anevelési évnyito értekezlete,
e anevelési év félévi értekezlete,
e anevelési évzard értekezlete,

e tovabbképzési nevelési értekezletek.

2) RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasa torténhet:

e az intézményvezetd elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé
teszi,

e anevelOtestiilet egyharmadanak kérésére,

o sziildi szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta.

A neveldtestiileti értekezleteken Iényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzOkonyvet az d&vodavezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald. Csatolni kell
hozza az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval €s idopontjaval.

A hatarozatképesség szempontjabodl figyelmen kiviil kell hagyni azt:

e akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel,
e aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az értekezleteket, liléseket az 6vodavezetd vagy a téma-megbizott vezeti.
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A neveldtestiilet irasos eloterjesztése alapjan targyalja:
e Pedagodgiai Program,
e az SZMSZ,
e Hazirend,
e  Munkaterv,
e az O6vodara vonatkozo atfogd elemzés,
e abeszamolo,

o ¢rtekelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziil6i
szervezet képviseldjét. Az 6voda vezetdje az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti
értekezlet eldtt legalabb 8 nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési,
véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint
gondoskodik annak kifliggesztésérol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakdzosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyujtja az Ovoda
vezetdjének.

Az 4t nem ruhdzhatd jogkorli nevelGtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a
neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt
kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

A neveldtestiilet a feladatai ellatasa soran, a dontései elokészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatdsok, 0Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhdzhato jogkorli nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodd — véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

Az Ovodavezetd megbizdsanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartéja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet és
a szakmai munkakdzosség véleményezheti a palyazat szakmai programjiat, ¢és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyaz6 timogatasardl.

~ 20 ~



vQ‘q Csori Csivitels Ovoda p@"

Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az évodavezetot nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelé6testiilet kétharmados egyetértése
sziikséges (326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

Jarvanviigvi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

neveldtestiileti értekezleteket az 6voda vezetdje

szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakdzosségvezetd ennek
hianyéaban az 6vodavezetd

intézményi alkalmazotti értekezleteket az altalanos dvodavezetd-helyettes
fogadoodrakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a

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

Az eljaras 1épései:
L. lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tdjékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelds: ovodavezetd

Résztvevok: Telephely/tagintézményvezetdk, szakmai munkakozosség vezetdk,
gyermekvédelmi feleldsosok

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégakat €és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

11 Iépés: Telephely/tagintézményvezetok, dtruhazott hataskoriikben az iranyitasuk ala
tartozo szervezeti egységeket (rész nevelotestiilet) online tajékoztatiagk a vezetoi
értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljarasrendrol.

111.

Felelds: Telephely/tagintézményvezeto
Résztvevok: tag/telephelyintézmény részneveldtestiilete
Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap
Formaja: online meghivads, melyet a telephely/tagintézményvezetd indit, a vezetoi
tajékoztatasban elhangzott feladatokrol ¢€s a hozzaszolasokrol, véleményekrol,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

lépés A szakmai munkakozosség vezetok dtruhdzott hatiskorben az irdanyitisuk ald

tartozo székhely és a tag/telephely intézményekben miikodo szakmai szervezeteket
szervezeti egységeket (szakmai munkakozosségeket, mindségiranyitissal foglalkozo
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munkacsoportot stb ami a valosagban miikodik) online tdjékoztatjak a vezetdi
értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljarasrend feladatairol.
Felel6s: szakmai munkak6zosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevok: székhely, tag/telephelyintézmény szakmai munkakozdsségei
Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap
Formaja: online meghivés, melyet az intézményben miikdddé szakmai munkak6zosség
vezetd indit. A szakmai munkakozdsség vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol
¢és a hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(jegyzOkonyv) késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo6 kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

V.  lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljardasrendrol

Felel6s: 6vodavezetd

Résztvevok: székhely, tag/telephelyintézmény sziiloi szervezetének vezetdi, illetve a
tag/telephely intézmény vezetdi

Hatarido: a vezetdi értekezlet masodik napnap

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.

A tajekoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumt feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzd sziil6éi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.

V. lépés: Az intézmény vezetdje a tag/telephely altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az
atruhdzott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett
eljarasrendrdl és a megvalositas eredményeirdl beszamolot készit.

VI. lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend
alapjan - az ovodaban haszndlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valdsagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden toviabbi a munkatervben tervezett
véleményezo, javaslattevo és dontési jogkorét.

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

Felelds: a tag/telephely vezetok

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az 6vodavezetd-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Az ovodapedagogusok feladatai:

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt kdzosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd formaban, tobbnyire

~31 ~



wﬂQ‘q Csori Csivitels Ovoda @

Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagbgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

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

az infokommunikaciés eszkozok hasznalataval online nyujtsanak segitséget ¢€s
tamogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a
szlilok a kozos €és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogat6 segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

4.4. Nevelotestiilet tagjai
Létszam: 6vodapedagogusok, ovodavezetd

Heti kotelezo 6raszam: 32 ora, heti munkaidé 40 ora. (10 ora, heti munkaidé 40 6ra)

5 Alkalmazotti kozosség

5.1.A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az dvoda vezetd-helyettese.

Pedagogiai asszisztens: Heti munkaido: 40 ora
Dajkak: Heti munkaido: 40 ora

5.2. Technikai dolgozok
Elelmezésvezeto: 1 {6 Heti munkaido: 40 ora

Szakacs: 1 f6  Heti munkaido: 40 Ora
Konyhai Kkisegit6: 3 {6  Heti munkaido: 40 6ra/2£6, 20 ora/l 6
Munkakori leiras tartalmazza a kovetkezoket:

a feladat

szakmai kdvetelmény
felelsseég

jogkor

beszamolasi kotelezettség.
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6. Onértékelést Tamogatéo Munkacsoport
Az intézményben 3 fovel (nevelbtestiilet) megalakult a Onértékelést Tamogatd Munkacsoport.

Feladata:

o Az dnértekelés elokészitése, megvalositasa
elokészités: a tervezés, tdjékoztatas, altalanos elvarasok intézményi értelmezése
megvalositas: a foglalkozasok latogatasa, az interjuk, kérddivek felmérésének szervezése,
lebonyolitasa.

e Intézményi dokumentumok feliilvizsgadlata ¢és intézményi elvards rendszer
megfogalmazasa a kiils6 elvarasoknak megfelelden.

e Munkatarsak, sziilok tajékoztatasa.

e 5 évre sz0l6 Intézményi Onértékelési Program és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése.

e Az OH altal miukodtetett informatikai rendszer kezelése.

7. A szakmai munkakozosség
A Nkt. 71.§ alapjan a pedagogusok S f6 kezdeményezésére a kozos mindségi €s szakmai

munkdra, annak tervezésére, szervezésre €s ellendrzésére szakmai munkakozosséget hozhatnak
létre. Az intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhatd 1étre.

Munkaterv:

A szakmai munkakozosségek meghatdrozzak mikodési rendjiiket, ehhez elkészitik a
munkaterviiket. Az éves terviik kapcsolddik az dvoda éves munkatervéhez.

A szakmai munkako6zosség, tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinaldsara munkakozosség vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg. A
munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az 6vodavezetd felé.

Munkakozosség vezet6 feladatai:

e Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait.

e Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatba.

e Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, részt vesz a
szakmai munka ellenGrzésében, értékelésében.

e FErtekezletet hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez, ellenérzi a munkakozosségi
tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé. Osszeallitja a PP és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

e Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

Jogai:

e Munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére javaslatot tesz.

e Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az ovodan kiviili
szakmai mddszertani rendezvényeken.
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VI. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES

MODJA

1. A fenntartoval valo kapcsolat
Tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valdo megfelelés,

illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre
terjed Kki:

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitdsara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.).

Az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informécidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Kapcsolattarté személy: 6vodavezetd

Gyakorisag: ¢ves munkaterv ¢€s sziikség szerint.

2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mads oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,

szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiick.

A kapcsolatok formai:

Rendezvények.
Versenyek.
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e Latogatasok.

e Szakmai konferenciak, értekezletek, bemutatok.

e Szakmai partnerkapcsolat referencia intézményekkel, a hasonl6 innovativ programmal
dolgoz¢6 intézményekkel.

A kapcsolatok rendszeressége, a kapcsolatot tartdo személyektdl és a kapcsolatok jellegétol
fiiggden alakulhat. A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan
vagyontargyaik hasznélatba adasakor, az intézményvezetOvel torténd elézetes egyeztetést
kovetden.

2.1. Pedagogiai szakszolgalatok
Tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgéltatdsok ellatasara

létrehozott intézményekkel.
A kapcsolattartas Kiterjed:
Fejér Megyeiegyei Pedagogiai Szakszolgalat /Székesfehérvar, III. Béla Kirdly tér 1./
munk4djara:
e a PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalatara,
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérésére,
e igény szerint szaktanacsadasra
e gyermekek specialis vizsgalata
Kapcsolattart6 személy: az 6vodavezetd
Gyakorisag: igény szerint

A kapcsolattartas Kiterjed:
Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Jarasi Hivatala /8000, Székesfehérvar, Gylimoles u. 1-
3./
Tartalma:
o gyermekek specialis vizsgalata
e cgyéni fejlesztése
e abeiskoldzas segitése
e tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,
o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
e a gyerekek Szakszolgalattal torténd fejlesztésére, foglalkozasara,
e az ¢vodavezetd, ovodapedagogus konzultdcids kapcsolatot tart a Szakszolgalattal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.
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Kapcsolattarté személy: évodavezetd, 6vodapedagogusok, sziilok
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a logopédus és Gvondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

2.2. Pedagogiai szakmai szolgaltatok (POK, OH)

Tartalma:

-torvényi eldirasokrol, jogszabalyi valtozasokrol tajékoztatas
-szakmai segitségnyujtas

-az iskolai alkalmassag megallapitasara

-mindsités esetén-tanfeliigyeleti ellenérzés soran,
-onértékelés soran

-tovabbképzések lebonyolitisa soran

-az ovodai fejlesztd program kidolgozasa soran

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely Kiterjed:
- kapcsolattartas e-mailen,
- telefonos segitségnyujtas,
- tdjékoztatas levélben,
- KIR rendszeren keresztiil,

Kapcsolattarté személy: 6vodavezetd, sziilok
Gyakorisag: nevelési évenkeént sziikség szerint ill. nevelési évente egyszer,

2.3. Az iskola
Az intézmény vezetdje, az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az

iskola igazgatojaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartas tartalma:
e aziskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés kialakitasa.
e anevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa.
A kapcsolattartas formaja:
e pedagoégusok szakmai programok,
e Ovodasok iskolaval valo ismerkedésére, Ovi-suli
e {innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel,
o ‘¢riekezletek
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.
Az 0voda eseti kapcsolatot tart az altalanos iskolaval:

o kolcsonos, vagy egyoldalti meghivassal
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e volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval
Kapcsolattartoé személy: Az 6vodavezetd, 6vodapedagdgusok
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
felévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informéacioit a sziilok felé tovabbitja.

2.4. Logopédiai Szolgalattal valé kapcsolattartas
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat a tankeriileti Logopédiai Intézet logopédusa
biztositja.

Kapcsolattarto: az ovoda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

Gyakorisaga: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal.

2.5. Egyéb intézmények

Tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa

Kulturalis és Kozmiivelédési Intézménnyel, valamint Sport Intézménnyel valo6
kapcsolattartas modja, kialakitasanak rendje:

e A programért felelds 6vodapedagdgus feladata a kapcsolattartas felvétele- a program
lebonyolitasa.

o Elozetes igényfelmérés késziil, mely érinti a sziilok kdzosségét, 6vondk véleményét,
otleteit, gyermekek érdeklddési korét, aktualitasokat, évfordulokat, iinnepeket, 6vodai
hagyomanyokat.

o Az igényfelmérést koveti a kozmiivelodesi intézmeény kivalasztisa, a kovetkezo
szempontok alapjan. az intézmények kozelsége, eldadasok ideje, témaja, belépdjegyek
ara, finanszirozasi lehetdségek.

Kapcsolattartas formaja: szinhazlatogatas, kiallitdsok  megtekintése, konyvtar,
muzeumlatogatas.

Kapcsolattarté személy: az ¢ppen aktualis programért felelds 6vodapedagogus, illetve az
ovodavezetd

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével

3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e a tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithaté legyen; a tamogatd ilyen irdnya informacidigénye
kielégitheto legyen.
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Kapcsolattarto: Az 6vodavezetd feladata, hogy az intézmény szaméra minél tobb tdmogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

4. A gyermekvédelmi intézményekkel valo kapcsolattartas
A gyermekvédelemben érintett intézmények:

e Gyambhivatal
o (saladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
o Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
e Védond
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megsziintetése érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Tartalma: A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

Az intézmény jelz6funkciot tolt be, és segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az oOvodapedagogusok ¢és a pedagdgiai munkdt kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak a gyermekvédelem hataskorébe tartozo észrevételeiket haladéktalanul
kotelesek jelenteni az OvodavezetOnek, illetve sziikség esetén az egyidejlileg a
gyermekvédelmi feleldsnek, aki irasbeli feljegyzést készit az esetrdl, melyet sziikség esetén -
ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni-,
tovabbit a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja, melyet az Esetbejelentd lapon sziikséges megtenni,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak az intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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5. Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas
A kapcsolat tartalma:

A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzo

szervezet, az Ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a preventiv

munkat.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd

szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatas az 6voda és bolcsdde

orvos ¢s a védond szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi ellatasban kézremiikodik még a

fogorvos ¢€s a fogdszati asszisztens.

A kapcsolat formaja:

Az egészsegiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed:

a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgaltatasra
az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatasra
munkéba 4llas el6tti orvosi vizsgélat megszervezése

1ddszakos orvosi vizsgalatok

Kapcsolattart6 személy: az 6vodavezetd

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint

5.1. A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas szabalyozasa

e Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, akinek

egészségligyl ellatdsa az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (a
tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarobetegszakellatasban vagy az Eiitv.
91. §-a szerinti altalanos fekvObetegszakellatasban részt vevo szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot
varhatdoan meghaladja, €s emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti
forméaban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja
teljesiteni, tehat, a szakorvos véleménye alapjan varhatéan 36 nevelési napot, 36
tanitasi napot egészségligyi (jard -vagy fekvobetegellatas) ellatasban részesiilé tanulo,
aki emiatt nem tud évodaba vagy iskolaba jarni.

Kapcsolattarto személy: az 6vodavezetd

Gyakorisag: sziikség esetén kapcsolattartds a kezeld orvossal, a sziildvel, mas
torvényes képviselovel.



6. Alapitvany kuratoriuma
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajaro6l folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestiiletet

és a szulobi szervezetet.

Kapcsolattarté: 6vodavezetd
Gyakorisaga: a kuratorium ¢és az intézményi igények alapjan.

7. Egyhazak és 6voda kapcsolata
A Kkapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére nytjtott hittan, sziil6i igény szerint,

szakképzett hittanoktatdval, akit az egyhaz és a sziilok biznak meg.

A kapcsolat formaja: Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az
eszkozoket. A hitoktatds helyének ¢és idejének meghatdrozdsdhoz a sziiléi szervezet
véleményét figyelembe vessziik. Az ovodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hézirend
tartalmazza.

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot
Gyakorisag: Heti 1 alkalom

8.A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segito munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az dvodai szocialis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.
Feladata:

e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kézremiikodés,

® szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

e cgészségfejlesztésben vald kozremiikodés,

® prevencio,

e résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,

e (¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

® az ovodai szocidlis koordinator és az Ovodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

® az Ovodai gyermekvédelmi felelds €s az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

® azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitdvel,
® aszocialis segit éves munkatervének megismerése,

® pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,



® aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalésa,
e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitovel,

e a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositdsa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadooran valo részvétel biztositasa stb.),

® aveszélyeztetettség €szlelésérol szolo jelzés kozos mukodtetése,

® a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&zos
elvégzése a szakszerli eljarasi szabalyok betartasaval,

® a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

® a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e (vodai gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonbozd szakemberek bevondsaval
(rend6ér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztépedagogus),

e cgylttmikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozoOsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

9. A sziilok és az 0vodai nevelok kapcsolattartasanak rendszere

Az oOvodéban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény muikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziil6i Szervezetet hozhatnak létre. (Koznevelési torvény 73. § (1) bekezdés)

Az 6vodai csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai Sziil6i
Szervezetet, ¢lén a megvalasztott elndkkel.

A sziildk ¢és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasa, az Ovoda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra
vonatkoz6 formakat és szabalyokat a Pedagdgiai Program, a Hazirend ¢és a jelen szabalyzat
rogziti.

A csoportok sziiloi szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mitkodnek.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i kozdsségének képviseldivel az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziild1 kozossége képviseldjének rendszeresen
ad tajékoztatast az 6voda programjaival kapcsolatban.

A csoportok sziil6i szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas 1idépontjat a
gyermekcsoportok sziildi értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

A sziil6i szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott
elnok segitségével juttathatjdk el az 6voda vezetdjéhez.



9.1. Az 6vodai Sziil6i Szervezet
Az dvoda vezetdje az 6vodai valasztmany Sziildi Szervezetét, €s annak vezetdjét legalabb

fél évente t4jékoztatja az Ovoda feladatairdl, tevékenységérdl az o6vodaban folyd
nevelomunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az oOvodai valasztmanyi Sziiloi
Szervezet (kozosség) értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint
otven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozzak.

Az O6vodai Sziildi Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az dvoda
nevelGtestiileti értekezletein. Az dvodai Sziildi Szervezet elndkét meg kell hivni az 6voda
nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely {igyekben
jogszabaly, vagy az ovoda szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata, a sziil6i munkakozosség
részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak 8 nappal
korabbi atadasaval torténik.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran az 6vodavezetd feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informdacidés bazist, a  sziikséges
dokumentumokat biztositsak.

Az 6voda Sziiléi Szervezetének feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda bels6
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény
hatékony miikddését. Tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a
mindségfejlesztd tevékenység eredményességét.

Véleményezési joganak gyakorlasahoz a PP elfogadasakor, az évoda vezetdje — vagy az
altala kijelolt 6vodapedagdgus — koteles tdjékoztatast adni a programrol. A Sziil6i Szervezet
joga, hogy a Hazirend elfogadasakor a nevel6testiilet Osszehivasat kezdeményezze. E
kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

9.2. A Sziiléi Szervezet jogai
A Sziil6i Szervezet joga:

o Megallapitisairdl tajekoztathatja az intézményvezetdt, neveldtestiiletet €s sziikség
szerint a fenntartot.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

e Véleményezési jogot gyakoroljon a Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hézirend,
elfogadasakor.

Az 0vodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai:

e szbbeli személyes megbeszElés,

o ¢rtekezletek,

o firasbeli tajékoztatok,

e a Sziiléi Szervezet nevére szolo levelek atadasa,

o dokumentum, irat az 6vodai sziiléi szervezet altal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi kozossége képviseldjének sziikség szerint ad

tajékoztatast.



’Q&‘ Csori Csivitels Ovoda @

Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

Az 6vodai Sziiléi Szervezet dontési jogot gyakorol:

a sajat milkodeési rendjében;
a munkatervének elfogadédsaban;
a tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az 0vodai Sziil6i Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

az intézményi SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszamolo elkészitésében,

a vezetok ¢€s a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban,

a sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben,

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiléket is érintd részében,

az intézményvezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, az Ovoda vezetd
kinevezésekor szintén, melyet irasba foglal.

A Sziil6i Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irdsban teszi meg nyilatkozatat.

Az 6vodai Sziildi Szervezet egyetértési jogot gyakorol:

az intézményi dokumentumok nyilvanossdgra hozasanak ¢és arrdl vald
tdjékoztatdsanak modjaval és annak modositasaval,

tovabba az adatvédelmi szabdlyzat gyermekiiket érintd személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

A Sziiléi Szervezet - elOzetes egyeztetés alapjan - az 6vondi szobat tanacskozas cimén

hasznéalhatja. A miikodésiikhoz sziikséges irodai eszkozoket rendeltetésnek megfelelden

hasznalhatjak.

9.3. Tajékoztatas kérés lehetésége a sziilok részérol
A sziilék és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolésara lehetdség

van az alabbi esetekben:

nyilt napokon, jatszoédélutanokon,

nyilvanos tinnepélyeken,

csaladlatogatasokon,

kotetlen beszélgetéseken, ha sziikséges, akarmelyik nap

sziloi értekezleteken,

az Sziildi Szervezet képvisel6jének részvétele a neveldi testiilet értekezletein a
jogszabalyok, illetve az SZMSZ altal meghatarozott esetekben,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az 6vodai rendezvények kozos szervezése soran.
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VII. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS

ALTALANOS TUDNIVALOK

1. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje:
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelos a kozosségi tulajdon védelméért, a

berendezési targyak, felszerelések megovasaért, az energiatakarékos felhasznalasért, a

tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az dvoda nyitvatartdsdnak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.

Az intézmény épiiletében ¢és az udvaraban az 6vodai programok kivételével —
szombaton €s vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartozkodni. A
hétvégi munkalatokhoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési-oktatasi célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében, a munkaltatd engedélyével lehet.

Az intézmény dolgozdi tovabba ligynokok, iizletkdtdk vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az intézmény altal
szervezett vasar alkalméval/.

A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdédo tarsadalmi
szervezet nem mitkddhet.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezetd allapitja
meg.

A bejarati ajto zarral van felszerelve, a gyermekek testi- lelki védelme €s a vagyon-
védelem miatt.

Az intézmény bejarati ajtajadhoz kulccsal rendelkeznek: 6vodavezetd, miiszakonként
egy-egy technikai dolgozo, illetve a vezetd altal engedélyezett személyek. Azt, hogy ki
rendelkezik 6voda kulccsal, arrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell a vezetdnek, aki megteszi a
szlikséges intézkedést.

Zaraskor a vagyonvédelmi intézkedés elvégzése az utoljara tavozd kozalkalmazott
kotelessége. Ebbe beletartozik a villanyok lekapcesolasa, nyilaszardk bezarasa.

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Ezt az 6voda vezetdje egyezteti a fenntartoval és értesités
formajaban t4jékoztatja a sziiloket az iigyeleti rendrol.

2. Tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje
Az érintett felek véleményének kikérése utdn az Ovoda vezetdje engedélyezi azon

tanfolyamokat, szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat nem sértik, és a helyi nevelési

programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosuldsat segitik. A

szervezésnél figyelni kell arra, hogy a feltételek adottak legyenek, illetve az dvoda életét ne

zavarjak. A tanfolyamra jelentkezés, irdsban torténik.



2.1. Fakultativ szolgaltatasok szervezése
Az intézmény fakultativ foglalkozasokat kindlhat a gyermekek részére, az Ovodai

iddkeretbe agyazottan. A foglalkozasokat tigy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az O6voda éaltal biztositott alap-
szolgéltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a sziilé dont, és egytttal nyilatkozik arr6l, hogy mire
szeretné gyermekét jaratni.

A sziil6 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke
részt vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és belsd (szinhazi, kulturalis
rendezvények, egyiittesek) programokon. Amennyiben a sziild nem engedélyezi, Ggy a
programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

2.2. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal

szervezett fakultativ hit- és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodds, az egyhaz altal biztositott hitoktaté. Az 6vodaval
kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Ovodai ¢letet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az dvodaban,
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s vallasszabadsagat.
A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil
sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igények felmérése utan a megkotott
egylittmikodési megallapodas alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk
tartott foglalkozasok, délutani idépontban, napirendbe ¢épitve, elkiilonililten az Ovodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizid, a radio és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezetd jogosult.

® A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

® A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d9 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e Nyilatkozat adasa el6tt az 6vodavezetd eldzetesen egyeztet a fenntartdval.



4. Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és

az egészséges ¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Tilos az olyan rekldm, amely a gyermekek fizikai, szellemi, érzelmi, vagy erkdlcsi
fejlodését karositana, negativan befolyasolna!

4.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, moddja csak az Ovodavezetd

engedélyével lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza:
e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve az
e cgyéb iddtartam kikotéseket, modjat.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek. Az Ovodavezetdé az engedély
visszavonasara barmikor jogosult.

Az O6vodavezetd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az
intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

4.2. Az intézményben folytathaté reklaimtevékenység lehetséges formaja, modja
Hirdetotabla hasznalata

e A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje, illetve az dltala megbizott személy tehet
ki hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat).

e Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

e Sziilg, illetve mas idegen személy engedély nélkiil nem tehet ki hirdetést a
faliujsagra.

e Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos.

o A vezeto kotelessége a hirdetotabla rendszeres ellendrzése.

5. Az elektronikus kommunikacio biztositasa
Az intézmények rendelkeznek egy adminisztracios, tigyviteli feladatok ellatdsdhoz

sziikséges hivatalos e-mail cimmel, melyen keresztiil a fenntartdval, a gazdasagi tigyintézovel,
valamint mas kozoktatasi, - kozmiivelddési intézményekkel, szolgaltatokkal tartanak
kapcsolatot.

o

6. Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a kotelezd papiralapt forméban is

eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt az 6vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
e cl kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
,elektronikus nyomtatvany”,

e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

o

7. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

Az oOvoda vezetdjének nincs elektronikus alairdsi joga, igy nem alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

® az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok mddositésa,
e az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
® az 6vodas jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

® az oktober 1-jei statisztika.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A KIR rendszerhez val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd 4altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

8. Gyermekvédelem
A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,

valamint a sajatos nevelési igényti, a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekekkel vald
foglalkozas. A gyermekvédelmi felelds segiti az Ovodapedagdgusainak gyermekvédelmi
munk4jat. Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Az intézmény gyermekvédelmi feladatait
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az oOvoda PP-ja rogziti, mely meghatarozza az Ovoda gyermekvédelmi rendszerét, a
gyermekvédelem céljat, feladatait. A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért a
vezetd felel. A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkdk eldsegitése, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében.

8.1. Gyermekvédelmi felelds feladatai:

e amennyiben az 6voda nem tudja a maga pedagogiai eszkozeivel megsziintetni a

gyermeket veszélyeztetd okokat, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol

e a Gyermekvédelmi Szolgélat jelzése alapjan a veszélyeztetett gyermek csaladjanal az

okok feltarasa érdekében csaladlatogatason ismerkedik meg a koriilményekkel

e g¢yermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd meglétére vonatkozo

jelzés esetén- mely szarmazhat &vodapedagogustol, sziilotdl, gyermektdl-
kezdeményezi a Gyermekjoléti Szolgélat értesitését

e szilkség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése, tajékoztatds nyujtisa a

sziilok és a pedagdgusok részére
e kapcsolatot tart a Csaladdsegitovel és Gyermekjoléti Szolgélattal, valamint a
Gyamhatdsaggal személyes talalkozasok, értekezletek, esetmegbeszélések alkalmaval,
ill. telefonon, s irdsban torténd jelzések utjan

e a gyermek anyagi veszélyeztetettsége kapcsan tajékoztatast nyajt a gyermek lako-,
illetve ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal, vagy az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél
igénybe vehetd szocidlis tadmogatdsi lehetdségekrdl, és azok igénybevételének
modjarol

e az intézményben jol lathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd

fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat

e nyilvantartast vezet az 0vodaba jar6 veszélyeztetett, hatranyos helyzetl, illetve az

ovodaztatasi tdmogatasban részesiilé gyermekekrol.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgélat és az dvoda gyermekvédelmi munkakozosségének
munkako6zosségi foglalkozasain és szakmai programjain. Az intézmények gyermekvédelmi
feleldsének nevét, fogadodrajanak iddpontjat az ovoda hirdetdtablain, falinjsagjain kell
elhelyezni.

9. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
Az o6voda mikodtetése soran a Fejér Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi

Szakigazgatasi Szerve éltal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani/fertétlenités,
takaritds, mosogatas stb./. Az intézmény egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatoval a
vezeto tart kapcsolatot.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakdri alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni.
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9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:
Az 0vodavezet6 feladatai az egészségiigyi ellatas terén:

e Az o6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabdly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.
e Biztositja az 6vodaban az orvosok €s védond munkafeltételeit.

e Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti.

9.2. A gyermekek egészségiigyi ellatasa
9.2.1. Gyermekorvosi szolgaltatds:

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles. A fenntartd a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egészségligyi szolgéltatd bevondsdval oldja meg, valamint az Ovodasoknak évenkénti
fogaszati szlirést biztositja. Az 6vodaban kotelezd oltast nem adunk.

Az egészségligy szolgaltatasokat ellatd személyek az 6vodavezetdvel tartjak a kapcsolatot,
vele egyeztetnek idépontot.

9.2.2. Védondoi szolgaltatdas

e Rendszeresen latogatja az dvodat, tisztasagi vizsgalatot végez.

e Az oOvodavezetd biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket, gondoskodik a
sziikséges ovondi feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermekek vizsgéalatra vald
elokészitésérol.

e Az éves munkaterv mellékletét képezd, a Védondi Szolgalattal kotott ,,Egyeztetett
munkaterv” alapjan torténik.

e Tanév elején a védond az OvodavezetOvel egyezteti a védondi teenddket és
megallapodnak az 6voda latogatasanak modjarol és gyakorisagarol.

9.2.3. Gyermekek zajvédelme:

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
tanitasi oOran, egyéb foglalkozéson, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a
nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen (a
tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasti rendezvény), amelyen gyermekek, tanuldok is
részt vesznek, a gyermekek, tanulok zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani. Az olyan
elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen

a) 0-6 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja
meg az Laeq M30 75 dB értéket,

b) 6 és 14 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja
meg az Laeq M30 80 dB értéket,

c) 14 és 18 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomdsszint nem
haladhatja meg az Laeq M30 90 dB értéket.

d) Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomdsszint kozotti elektroakusztikus hangositast
rendezvényen biztositani kell, hogy a kézonség a hangsugarzokat 3 méteren belill ne tudja
megkdzeliteni.



9.3. Fejér Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervezete
Munkatarsa alkalomszeriien évente végez ellendrzést, az intézmény egészségbiztonsagi

allapotarol.

Az intézmény minden dolgozdja, csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat. A
fenntarté szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres foglalkozas- egészségiigyi
sziirdvizsgalaton koteles részt venni.

9.4. A dolgozok egészségvédelmi szabalyai
e Az intézmény konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
e Az egészségiigyi szabalyok, eldirasok az intézmény Osszes dolgozdjara egyarant
érvényesek.
e Az intézmény teriiletén dohanyozni tilos!
e Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos!
e Az ¢tkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak meg kell feleljen.

e Ftelt, ételmaradékot az 6vodabol csak intézményvezetSi engedéllyel, vagy eb-tartd
nyilatkozat aldirasaval lehetséges.

9.5. A sziil6ktol elvart egészségiigyi szabalyok
e Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat /nyilt nap,

tinnepélyek, sziiloi értekezlet stb./.

e Az intézmény teriiletén dohdnyozni tilos! Az intézmény 5 méteres korzetében
dohéanyozni tilos!

e Az intézményen beliil, tovabba az intézmény eldtt szeszes ital fogyasztasa tilos!

10. Problémak, panaszok kezelése

A panaszkezelési eljards célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés sordn
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfeleldbb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

Az intézmény gyermekeit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az ott dolgozdkat
panasztételi jog illeti meg.

Panaszos tligyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal kozvetleniil
tisztdzzak. Konfliktusok esetén az intézményben resztorativ konfliktus kezelésre, mediatori,
facilitatori segitség igénybevételére van lehetdség.

Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti és miikodési szabdlyzatiban foglalt
intézményi alapelveket €s alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomasara, fliggetleniil attol,
hogy annak 6-¢ az elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos korilményeket az Ovodavezetdje koteles
megvizsgalni, az ligy tudomaésara jutdsatol kezdve 3 napon belill kdoteles egyeztetni a
panaszossal. A panaszjogossdga esetén koteles azok elhéritasaval kapcsolatban intézkedni
vagy intézkedést kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra jussanak.



Ennek lehetséges formai:
® kozvetlen megegyez€s az érintettekkel,
e mediécios folyamat elinditéasa,

e fegyelmi eljaras kezdeményezése.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az €rintettek irasban rogzitik.

Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje és/vagy
az 6vodavezetd jelenti a panaszt a fenntarto felé. A fenntarto csak olyan tigyekkel foglalkozik,
melyekben az intézmény mar dontést hozott, &m azzal az érintettek egyike nem elégedett
(fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovabbra is fennall.

A fenntart6 az 6voda vezetdjének és az érintetteknek a bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, egyeztet a panaszt tevOvel, kozos, irdsos javaslatot tesznek a
probléma kezelésérére.

A folyamat gazdaja az Ovoda vezetdje, aki a panasz jellegétdl fiiggben bevonhat mas
személyeket is a folyamat kezelésébe. Az 6voda vezetdje tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Amennyiben a panaszban az 6voda vezetdje kozvetleniil €rintett, 1gy az adott ligyet az dvoda
vezetés masik tagjanak delegédlja. Amennyiben az iigy a fenntartéhoz keriil, és ott fennall a
fenntart6 képviseldjének érintettsége, tigy az ligyet a vezetdség mas tagjanak kell atadni.

A panaszokrol az 6voda vezetdje ,,Panaszkezelési nyilvantartas™ -t koteles vezetni.
A panaszkezelési eljards soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
el6irasokat.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panaszleirasa:

Panaszfogado neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatdsdnak idopontja:

Mellékletek:

® ha a panasz vagy a tajékoztatas irasban tortént, annak a dokumentumai,

® a panasztevl nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek

hianyéaban jegyzOkonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el,

e ha a panasztevd a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

11. Rendkiviili események, bombariadd, tiizriado

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, mely a nevelémunka szokéasos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekek, felndtt dolgozdinak biztonsdgat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

e atlz,
e azarviz,
e afoldrengés,

e bombariado,

o cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadéalyozd, nehezitd

kortilmény.
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Az intézmény minden dolgozoja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az Ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint
torténik az értesités. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az
intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket ,,csengd
hang” jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek mielobbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett
tertilettol.

A veszélyhelyzet okozta péanikot, tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell
minimalisra csokkenteni.

Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e AKkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.

o A kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol.

e A vizszerzési helyek szabadda tételérol.

e Az elsésegélynytijtas megszervezeésérol.

e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tizszerészek

stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az o6vodavezetonek,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol.

o A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol.

e Az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol).

o Akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol.

e Az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol.

o Az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetod a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl
/Fenntartd, Renddrség, Tlizoltosag/.



A jogszabaly érvénybelépésének idejétél a tiiz- és munkavédelmi felelds feladata a
bombariaddval kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki /alkalmazotti kozosség oktatasa/.

A bombariadé és rendkiviili események esetén sziikséges teendok:
e adolgozdknak a gyermekek biztonsdganak megdrzésére kell torekedni,
e a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni,

e abomba tényérol valo értesiilés esetén az 6vodavezetdt azonnal értesiteni kell,

Az értesitésnek tartalmaznia kell:
e honnan, milyen forrasbol van az értesiilés,
e hol lattak, illetve talaltak a bombat,
e addig milyen intézkedés tortént,
e az ¢piilet kiiiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése Tlizriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennivalé rendKkiviili esemény esetén:

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodod
személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez.

A veszélyeztetett ¢épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a tlizriadd terv
mellékleteiben talalhato ,, kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozéas alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa, ¢s a dajka a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az ¢épiiletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az oOvodapedagogusnak, és a
dajkénak a termen kiviil (mosdo) tartozkodé gyermekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszin és a veszélyeztetett épiiletet a vezetd ovodapedagogus hagyja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben!

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek, dajkanak meg kell szamolni

A gyermekek elhelyezése a kovetkezok szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az épiilethez legkdzelebb esd intézményt, a
gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a
szervezésre, a gyerekek és felndttek épségére, a Tliz-és munkavédelmi Szabalyzatban eldirtak
betartasara.



Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkiviili események bekovetkeztekor az dvodavezeto,
a pedagogusok, bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

12. Dohanyzasi szabalyok

A nemdohanyzok védelmében az egészséghez, az egészséges kornyezethez fiiz6do
alkotméanyos jogok megvaldsulasa érdekében az 1999. évi XLII. Tv. és annak 2005. évi
modositasa értelmében az intézmény egész teriiletén TILOS a DOHANYZAS!

Ennek ellendrzése az intézményvezetd, €s valamennyi dolgozé feladata.

13. Lobogozas szabalyai
A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirol

eléirja a kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszld kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.
A zasz106 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

14. Hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozdjadnak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A

kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek,
¢s amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
e tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.
14.1. A sziil6k tiajékoztatasanak rendje
e Informéciot elsdsorban a gyermek sajat 6vondje, illetve az aktualisan vele tartozkodod
pedagdgus szolgaltathat a sziilonek.
e A nevelési munkat segitd dolgozok az érdekldédd sziiloket minden esetben iranyitsak
az 6vodapedagogushoz.

14.2. Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje
Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizid, wifi és az ezeken

keresztiil elérhetd postafiokok és kozosségi oldalak hasznalata.



Elonye:
e informacioszerzés
e tdjékozddas
e tajékoztatas.

Hatranya:
e visszaélési lehetOség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:
e Munkaidében csak vezetdi engedéllyel hasznalhatdak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, kortiltekintden,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve jarjanak el.

15. A telefonhasznalat eljarasrendje
A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma

allapotban tarthatja magénal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6.
Az intézményi vonalas- és mobiltelefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra.
A dolgoz6 a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
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VIII. AZ UNNEPELYEK, HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény épiiletén egész évben lobognia kell a nemzetiszinli zaszlonak. A zaszlo
mindenkori jogszabalyban meghatarozott mindségének megtartdsaért az intézmény vezetdje a
felel0s.

Az o6voda tlnnepeit, hagyomdanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint feleldsen szervezik meg az linnepségeket.

A hagyomanyépolds célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és
bdvitése, valamint az intézmény jo hirnevének megorzése, az 6voda egész kdzosségére nézve
kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomdanyai koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymads iranti tiszteletre nevelik, és
erositik a csalad és az 6voda kapcsolatat.

A Cséri Csivitel6 Ovodaban megszervezziik a megemlékezéseket a nemzeti iinnepekre
a gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve, mert fontos a hazafiassagra nevelés,
hazaszeretet elmélyitése.

Ennek formai az iinnepek kapcsan:

e az Ovoda, a csoportszoba iinnepi dekoracidja,

e az lnnepre késziild kozség, valtozasainak figyelemmel kisérése,

e a gyermekek ¢életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elemi ismeretek,

érzelmek kozvetitése.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat a
jelen szabdlyzat, tovabbd az 6voda nevelési év rendjére vonatkozdé Ovodai munkaterv
hatdrozza meg. Az éves munkatervben ki kell jelolni azt az dvodapedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményben:
e a gyermekek, felndttek linnepi viseletével (a gyermekek szamdéra legszebb ruhajat
jelenti),

crer

o koz0s késziilddés a Pedagogiai Programban meghatarozott tinnepekre.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasdn tal 1jabb

hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az 1jonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérol is.
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1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
A hagyomanyok apolasa akar 6vodai csoportonként is eltérd lehet.

o koz0s linneplés a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol,
e ajandékkészités anyak-napjara, kisebb 6vodasoknak, tarsaiknak,
e (Gvodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.

e Mikulas, Advent, karacsony, husvét,

e Sziiret, Farsang,

e Gyermeknap,

e Anyak napja,

e ¢vzard musorok, nagyok blcsuzasa,

e atelepiilés hagyomanyainak apolésa,

e (szi, téli, tavaszi természetismereti sétak, kirandulasok
e mozi- ¢és szinhdzlatogatas, Ovinyitogato

e csaladi jaték, barkacsolasi délutan,

e Marton napi kozos tevékenykedés, karadcsony elétti kozos tevékenykedés

2. Gyermekmiusorok
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval:

e Anyak napja,

e nagyok bucsuzasa, évzaro,

o telepiilési hagyomanyok
Az anyék napja és az évzard modjait a csoportnaplok tartalmazzak. Ezekre meghivhatok a
sziilok és mas vendégek is.

3. Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok

o Koz0s egyiittlétek jeles napokon
e Nevelés nélkiili munkanapok szervezése.

e Jubilalo, tavozo dolgozok, nyugdijba mendk kdszontése.
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IX. BELSO KONTROLL RENDSZER

1. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi

pedagbgiai tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az
esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellenorzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd és
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

2. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére ¢és a

targyilagos bizonyossag megszerzése €rdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszamoldasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.

3. A szakmai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott
kovetelmények
e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

o A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére.

e Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

o A sziil6i kozosség (6vodai sziiléi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
modszer megtalalasat.

e Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkavégzést.

e Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikddjon a probléma megel6z6 szerepe.

e Az O6vodavezetd kivételes esetben, a pedagodgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében- ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkdjat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat a teljesitményértékelés
tartalmazza.
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Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e aneveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az 6vonod-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:

o cldzetes felkésziilés, tervezés,

o felépités €s szervezés,

e az alkalmazott modszerek,

e a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa, az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési program kdvetelményeinek
teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

e agyerekek fejlédésének nyomon kovetése, fejlesztése.

4. A belso ellenorzés kiterjedése
Az ellenérzés Kiterjed:

e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
e valamint a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az
ellendrzési terv alapjan.
Az dvodavezetd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az 6vodavezetd minden kozalkalmazott munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzése:

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsba
észrevételt tehet.

Az 6voda nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva
az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellenérzés kezdeményezése
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet az:

e az Oovodavezetd

e asziilok kozossége.



A pedagoégiai munka belso ellendrzésének a formai

szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,
csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellenorzés fajtai:

Az ellendrzés altalanosithaté eredményérdl a nevel6testiiletet az értekezleten tajékoztatja
az 6vodavezetd. Az egyéni ellendrzésrdl az érintett dolgozo egyéni megbeszélés alapjan kap

Tervszert, elore megbeszElt idépont és szempont szerinti ellendrzés.

Spontan, alkalomszert ellendrzés:

- aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében,
- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

értékelést, mely megbeszélésrol feljegyzés késziil.

Az ellenérzés tovabbi lehetdoségei:

felvételi €s mulasztasi naplo
csoportnaplé ellendrzése
fejlodési napld ellendrzése
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X. AZ INTEZMENYI VEDO-, OVO SZABALYOK

”r

1. Altalanos eloirasok
A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében allando

feladata az intézmény valamennyi dolgozdjanak a sziikséges feltételrendszer biztositasa,
javitasa.

Az intézményben gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérol.

Az 6vodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

2. Az 0vodavezeto feladata az intézmény 0vo-védo eloirasainak betartasa
érdekében
e A biztonsagi eldirasok betartasdhoz sziikséges eszkdzok, felszerelés biztositasa.

¢ A munkavédelmi felelds és a vezetdi ellendrzés, valamint az intézmény dolgozoéi éltal
feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

e Az 6vo-védd eldirdsok betartdsdnak ellendrzeése

e A gyermek ¢és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

3. Az 6vodapedagogusok feladata az intézmény 0vo-védo eloirasainak

betartasa érdekében
A gyermekekkel az 6vodai nevelési €v, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas

stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd védod-6vo eldirasokat.
Ezek:
o Az egészségiik ¢és testi €pségiik védelmére vonatkoz6 eldirasok.
o A foglalkozéasokkal egytitt jard veszélyforrasok.
e Atilos, és az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozésa, ismertetése.

A védo-ovo eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleloen
kell ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az o6vodai csoportfoglalkozason,
kirdndulasok eldtt, rendkiviili események utin. Az ismertetés tényét és tartalmat és
idopontjat a csoportnapléoban dokumentalni kell.

4. Ové-védo eljarasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani

4.1. A védo6-6vo eléirasok
e Az intézmény kornyékére vonatkozd kozlekedés szabalyai a gyermeki magatartés
szabalyai.
e A hazirend balesetvédelmi eldirasa.
e Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhatod viselkedés
szabalyaira, ezeket a szabalyokat a pedagdgusok a csoportnaploban rogzitik.

e Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.
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Gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatosan.

Az intézmény épiiletében ¢és udvardn gyermek felndtt feliigyelete nélkiill nem
tartozkodhat.

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére.
Pl.: kirandulas, séta, szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas, sportprogramok,
iskolalatogatas stb.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérét (de
minimum 2 f6t), bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérot kell
biztositani.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol!

Az intézmény elhagyasat jelezni kell az dvodavezetdnek (melyik csoport, hany fével
¢s kisérdvel, hova tavozott).

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...).

A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a fokozott figyelemmel kell irdnyitani a
tevékenységeket, az eszkdzok hasznalatat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak felligyelet mellett
hasznalhatjak.

A 24/1998 (1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek
biztonsagi kovetelményeinek vizsgalatardl és tanusitdsardl szold rendeletet, mely
meghatarozza szamunkra az intézménybe megvasarolhat6 jatékok korét.

A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitdsnak megfelelden kell hasznalni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vondnek.

Udvari tartozkodds esetén — darnyékolokkal, krémezéssel, hiitési lehetdség
biztositasaval - védjik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az er6s UV sugarzas
ellen, valamint a riasztds mértékétdl fiiggden az udvari tartdozkodas idejét csokkenteni
kell.

A gyermekek nem hasznalhatjdk, és nem férhetnek hozza a héztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Feliigyeleti felelosség az
6vodapedagdgusok feladata, kotelessége.

Hézi készitésli vagy hasznalata elektromos berendezéseket az intézménybe nem lehet
behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

A csoportszobaban gydgyszert tarolni tilos! Kivéve allergia, asztma gydgyszerek,
valamint tart6s betegség esetén, az allando jelleggel szedett gyogyszereket, melyeket a
csoportban zarhato helyen kell tarolni.

Az intézmény hézirendjében és a csoportnaplokban kell meghatarozni azokat a védo,
ovo eldirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartdzkodas soran
meg kell tartaniuk.



A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

4.2. Gyermekek altal betartando magatartasi szabalyok

4.2.1. Magatartasi szabdlyok az épiiletben zajlo tevékenységek sordn

A csoportszobat, jatszo helyet csak az 6vond vagy a dajka tudtaval hagyhatjak el a
gyermekek.

Az egyes tevékenységeknél rendeltetésszertien hasznaljak az eszkozoket.

Aprobb jatékokat, terményeket ne vegyenek a szajukba, ne dugjak orrukba, fiiliikbe.
Teremrendezésnél fokozottan figyeljenek egymasra. A széket a hattamldjanal és
lapjanal két kézzel fogva vigyé€k, ha arra sziikség van.

A butorokra felmészni, belekapaszkodni nem szabad, a széken ne hintdzzanak.
Testnevelés foglalkozas alkalmaval fokozottan iigyelni kell a balesetveszélyek
elkeriilésére. A tornaszereket fegyelmezetten rendeltetésszeriien hasznaljak.

Az dvoda folyosdjan ne rohangaljanak.

Amennyiben vizes padlon kell kozlekedniik, fokozottan iigyeljenek a
csuszasveszélyre, legyenek ovatosak.

Fegyelmezetlen magatartdssal, agresszivitdssal ne veszélyeztessék tarsaik testi
epséget.

4.2.2. Magatartasi szabdlyok az intézmény udvardn

A keritésre ne alljanak fel, azon ne masszanak at. A megbesz¢lt jatékteret engedély
nélkiil ne hagyjak el.

Futkarozasnal figyeljenek tarsaikra.

A magasabb udvari jatékok hasznalatakor a leesés veszélyére ligyeljenek, ezeket csak
felnott kozvetlen feliigyeletével hasznalhatja.

Ugyeljenek arra, hogy a homokot ne szérjak egymas szemébe.

A sodert ne hasznaljak homokozasra.

A homokoz6 jatékokat ne hordjék ki a homokozobdl.

Kével ne dobaljanak, bottal ne rohangéljanak.

Ha idegen targyat, elpusztult allatot talalnak, szoljanak felndttnek.

A babahazban ne sétdljanak a padon, asztalon. Vigydzzanak azok épségére.

4.2.3. Galériahaszndlat sordn betartando szabdlyok

Egyszerre 5 gyermeknél tobb ne tartézkodjon a galérian, hogy mindenki kényelmesen
elférjen.

A 1épcson szaladgélni, a 1épcsOnél jatszani nem szabad. Az csak a biztonsagos
kozlekedésre hasznalhato.

A galérian ugralni, a ldmpéakhoz nytlni nem szabad.

A keritéslécre ne alljanak fel, a keritésen ne hajoljanak ki.

Jaték utan minden jatékot a helyére tegyenek vissza, Asztali jatékot ne vigyenek fel.
Ugyeljenek a rend megtartasara.



4.2.4. Séta, kiranduldas sordn betartando szabdlyok

Séta kozben minden gyermek figyeljen arra, hogy az elétte levd merre megy, a sorbol
senki ne logjon ki.

A gyerekeknek a jarda uttesttdl tavolabb esd oldalan kell kozlekedni, a parja kezét
senki nem engedheti el.

Az uttesten csak kijelolt gyalogatkeld helyen mehetnek at, folyamatos, gyors
1éptekkel.

Séta kdzben a keritéshez nyulni tilos!

Felndtt mindig az uttesthez kdzelebb esd oldalan éllhat.

A veliik megismertetett elemi kozlekedési szabalyokat tartsak be.

4.2.5. Kirandulas busszal, vonattal

Utazas kdzben nem alljanak fel, nehogy a hirtelen fékezés miatt megiissék magunkat.
A buszon ne szemeteljenek, nem kiabaljanak.

Fel- és leszallasnal 6vatosan kozlekedjenek, a busz koriil nem rohangaljanak.

A székre ne térdeljenek fel, €s ne bujjanak ala.

Uti céluk elérésekor csak az autobusz teljes megallasa utan, velilk utazd felnéttet
kovetden szalljanak le, tiirelmesen varjak be tarsaikat.

Ne hagyjak el a csoportot, ha eltévednek, ,névtablajuk” alapjan kérjék felnott
segitségét.

Buszra egymas kezét elengedve szalljanak fel, a buszon hatra délve utazzanak.
Kirandulas alkalmaval minden gyermek nyakbaval6t kap, melyen rajta van a gyermek
neve, ovoda cime és az 6voda mobiltelefonszama.

4.2.6. Uszodaban betartando szabdlyok

Az uszoda teriiletén a gyerekek nem szaladgéalhatnak, kiilondsen a medence mellett
nem.

Vizben csak az oktato engedélyével tartozkodhatnak.

A medence sz¢€lérdl a vizbe ugrani nem szabad.

A karuszot csak az oktatd engedélyével vehetik le.

4.3. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal iisszefiigg(’f igazolasok kezelése:

Az oOvodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.



A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében az
ovodavezetonek alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén idOszakara. Hatdsdgi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hatosadg altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen idészakban a gyermek az otthona elhagyésa nélkiil, a pedagogusokkal
egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok:

A sziilok az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfert6tlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

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

A befizetéseket atutaldsos formaban bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas:

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

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az éltalanos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznélata, szappanos kézmosds, fertdtlenités, kohogeési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1ddjaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4llo
helyiségek bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabodl, amennyiben
lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a
csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités:

A fertbtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Ko6zpont (NNK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertOtlenitd takaritds elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritas megvaldsulésat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fert6tlenitést igy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.



4.4.A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezo allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexudlis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,
e akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
e testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositdé program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

a) helyes életmod

b) étrendi kezelés

¢) inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizést az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

5. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

5.1. Az intézmény vezetéjének feladata:

e Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet.

e A gyermekek elektromos aramiités elleni védelmével kapcsolatban az aljzatok
vakdugozasa, illetve a hal6zat megfeleld védelemmel valo ellatésa.

e A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.

e Az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabalyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen.

e Evente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds-ové intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

o Tisztitoszerek megfeleld tarolasanak ellendrzése.



5.2. Az 6vodapedagogusok feladata:

Haladéktalanul jelezzék az 6voda vezetdje felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyt
jelenthetnek.

A mindennapos tevékenységiikk soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Az  6vodapedagogusok az  Ovoe-vedd eljardsok  figyelembevételével, sajat
felelsségiikre vihetnek be maguk készitette eszkdzoket a csoportba.

Tegyenek javaslatot az intézmény épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére. Az intézmény dolgoz6éi a gyermekek kozott utcai ruhdban nem
tartozkodhatnak, kotelezd a munka-véddéruha, munkacipd hasznalata.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6
kiséri el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérd
Koteles a sziilot tényszeritien tdjékoztatni a torténtekrol.

5.3. Az intézmény alkalmazotti kozosségének feladata:

A munkateriiletikon fokozott 6vatossadggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A munkakdri leirdsnak megfeleléen a gyermekek feliigyelete az 61t6z6i, fiirdészobai
hasznalat és az 6vondvel, egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitdszerek rendeltetésszerii hasznalata, tarolasa. A gyermekek kozelében
(fiirdszoba, 61t6z0, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkdzoket tarolni tilos!
Balesetveszélyek elharitasat segitd magatartas, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszk6zok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelds ¢és az
intézményvezetés felé.

A hibaelhéaritasban tevoleges segitségadas!

A kovezet, mlianyagpadlo csuszdsmentesen tartasa.

A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

6. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

6.1. Az 0voda vezetdjének feladatai

A gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden,
de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjdig megkiildi a fenntartohoz, aki a
jogszabalyokban meghatarozott rend szerint tovabbitja a Nemzeti Eréforrés
Minisztériumba, a jegyzOkonyvet, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany
megorzésérdl gondoskodik),



ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Lehetdvé teszi az oOvodai sziildi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

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

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodasat,

orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

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

a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

6.2. Az 6vodapedagogusok feladata:

A Dbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése. A gyermek feliigyeletét ellato

6vodapedagdgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul elsdsegélyben kell részesitenie, ha

szlikséges orvost, mentdt kell hivnia.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

kozremikodik a hadrom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

a balesetet jelenti az 6vodavezetonek, illetve az dvodavezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,

kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

sziilkség esetén kozremikodik a szliléi szervezet tdjékoztatdsaban, ¢€s a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésre;

a gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.



6.3. Alkalmazotti kozosség feladata:
Az 6vodavezetd utasitasanak megfelelden miikddik kézre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

7. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézmény munka és balesetvédelmi feladatait fiiggetlen munkavédelmi megbizott
végzi. A munka- tlizvédelmi- katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintli
oktatast minden évben egyszer a nevelési év kezdetekor a munkavédelmi megbizott tart. Errdl
jegyzokonyvet készit. Az oktatason mindenkinek kotelezd a részvétel és az ott elhangzottak
tudomasul vételét aldirasukkal hitelesitik. Az 1) dolgozdé munkaba allasakor részesiil
oktatasban.

Részletes munka, - baleset, - tlizvédelmi stb. feladatok leirasa a Munkabiztonsagi
Szabalyzatban €s a Ttizvédelmi Szabalyzatban talalhato.

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
hasznalni.
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Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

XI. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
Iratkezelési szabalyzat
1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabadlyzat alapjat képezo jogszabdlyok:
e 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

1.2. A szabadlyzat célja:

e A Csori Csiviteld Ovoda (tovabbiakban intézmény) irat anyaganak szakszer(i
kezelésének, rendszerezettségének €s hatékony felhasznalhatdosdganak biztositasa.

o Az iratkezelés feladatait, a technika altal nyujtott lehetéségek figyelembevételével,
ugy szabalyozza, hogy ezzel az intézmény rendeltetésszerli miikodését, feladatainak
gyors ¢és eredményes teljesitését, tevékenységének atfogd ellendrzését, az iratok
biztonsagos megdrzését garantilja, s az iligyvitelben mar nem sziikséges, iratok
selejtezését megkonnyitse.

1.3. A szabadlyzat hatdlya:
e a Csori Csivitel6 Ovoda épiilete iratkezelésére terjed ki

A szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei altal iktatott,
vagy mas modon nyilvantartott, tovabba nyilvantartdsba nem vett oktatdsi, tudomanyos,
valamint az intézményi — torténelmi jellegii iratanyag kezelésére.

A gazdalkodas soran keletkezd bizonylatok, dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében
a szamviteli bizonylatokrol sz616 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

2. Ertelmezé rendelkezések

Irat:

Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €és vazlat - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely az intézmény miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkéz felhasznaldsdval és barmely eljarassal
keletkezett, tovabba az tigyviteli segédkonyvek (iktatokonyv, segédkonyv) és az irathoz
csatolt mellékletek.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket),
napilapokat, folyodiratokat, konyveket, reklam és propagandaanyagokat.

Kozirat:
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A keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetlenil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd intézmény irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.
Irattari anyag:

Az intézmény muikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett €s rendeltetésszerlien az
irattaraba tartozo iratok 0sszessége.

Iratkezelés:

Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerli és biztonsagos megdrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magéaban foglalo
tevékenység.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzeék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok itigyviteli céli megdrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéaridejét.

A személyes adat:

A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefliggd fogalmak
értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold
1992. évi LXIII. térvény rendelkezései az iranyadoak.

Minésitett adat
A kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo torvényben
(1995. évi LXVI. tv.) meghatarozott koziratban szerepld allamtitkot vagy szolgalati titkot
tartalmazo adat.

3. Az iratkezelés szervezete
Az iratkezelés helyszine:
Az intézményben az iratok iktatasat, nyilvantartdsba vételét és kezelését az intézmény
épliletében végzik.
Az iratkezelést végzo6 személy:

Az iratkezelést az oOvodavezetd, a helyettesitésre alkalmas személy, illetve az
¢lelmezésvezetd végzi.
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4. Az iratok kezelése és védelme
4.1. Az iratok atvétele

Az érkezd iratok és kiilldemények atvétele hivatalos munkaidé alatt torténik. Az
ovodavezetd, a helyettesitésre alkalmas személy, valamint az élelmezésvezetd végzi a
postai levelek, kiildemények atvételét, az ajanlott és tértivevényes kiildemények
atvételét, illetve azok tovabbitasat.

A nem postai Uton érkezd levelek és kiildemények atvételére is ugyanazon személyek
jogosultak.

Ha sériilt vagy felbontott irat, kiildemény érkezik €s annak ténye a boritékon,
csomagoldson nincs feltiintetve, akkor az atvevo ,,sériilten érkezett" vagy "felbontva
érkezett" jelzést koteles ravezetni, nevét és az atvétel idejét olvashatoan alairni.
Mindsitett iratok, kiildemények atvételekor, ha az atvevd olyan sériilést észlel, amely
arra utal, hogy azt felbontottak vagy megkisérelték felbontani, az atado jelenlétében 3
példanyos jegyzokonyvet kell felvenni. Abban rogziteni kell a sériiléssel kapcsolatos
valamennyi koriilményt. A jegyzOkonyv egy-egy példanya az atadonal, illetve az
atvevOnél marad, egy példanyat pedig a kiildo szervnek kell megkiildeni. Ha a sériilt
irat postan érkezik, a postabontast végzd személynek kell ellendrizni, hogy hidnyos-e a
kiildemény. A tényrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, abban rogziteni kell a sériiléssel
kapcsolatos 0sszes koriilményt, valamint az esetleges irathianyt. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiildé szervnek kell megkiildeni.

Titkos iigyiratkezelést (TUK) igényld kiildemények, iratok kezelésére és atvételére az
intézményvezetd jogosult, az erre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok szerint.

A telefax ¢s e-mail-en érkezé iratok atvételére ¢€s tovabbitasara az el6zd
bekezdésekben foglaltakat értelemszertien alkalmazni kell.

5. Postabontas, nyilvantartasba vétel, iktatas, szignalas, kiadmanyozas,

irattarozas, selejtezés
5.1. Postabontds:

Az érkezett iratokat és kiildeményeket az 6vodavezeté vagy az altala irasban
meghatalmazottak jogosultak felbontani.

A "bizalmas" és a "sajat kezii felbontasra" jelzésli kiildeményeket csak a cimzett
bonthatja fel.

A kiildemények felbontasa soran ellenérizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megvannak-e.

Ha a kiildemény kézbesitéséhez jogkovetkezmény flizédik (palyazat, fizetési,
jogorvoslati hatarid6, felmentés stb.) vagy a kiild6 cimét csak a boritékrdl lehet
megallapitani, illetve a kiildemény hidnyosan érkezett, a boritékot az irathoz kell
csatolni.

Az intézményi gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
iktatas nélkiil tovabbitja a gazdasagi egységnek.

5.2. Az iratok nyilvantartdsba vétele, iktatdasa
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5.2.1. Az iratok nyilvantartasba vétele

Az intézménybe érkezd iratokat iktatni kell.

A személyre sz6loan érkezd iratokat - amennyiben azok hivatali iigyet tartalmaznak -,
a cimzett koteles haladéktalanul iktatasra atadni.

Iktatni kell a sajat kezdeményezésti, kimend iratokat, a szervezeti egységeknél
keletkezd, belsé hasznalati dokumentumokat (munkatervek, testiileti jegyzokonyvek
stb.), valamint a szervezeti egységek kozotti intézkedést igényld iratokat.

Nem kell iktatni az olyan tigyek iratait, amelyrdl a vonatkozd rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni, a meghivokat, szaklapokat, jogi
kovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket, s érdemi intézkedést nem igényld
hasonlo jellegii - iratokat.

5.2.2. Az iktatas szabalyai:

Minden irat kiilon iktatészamot kap.

Az iratok iktatasa az atvétel, illetve az elkészitésiik napjan torténik.

Az iktatas napldszerii, szabvanyositott iktatokonyvben torténik. Az iktatokonyvet az
intézményvezetd hitelesitése utan lehet hasznalatba venni. A hitelesitett konyveket az
év utolsd napjan, - az utolso iktatdsi szdm utan - a hitelesitésre jogosultnak le kell
zarni.

Az irat targyat rovid, szabatos szovegezéssel kell meghatdrozni ugy, hogy az irat az
konnyen visszakereshetd legyen.

Az iktatokdonyvbe minden érdemi bejegyzést csak maradandd modon szabad
eszk6z0lIni. Iktatokonyvet kiselejtezni nem szabad.

Az iktatokonyvben sorszamot iliresen hagyni nem lehet. Az iktatokdnyvben a téves
bejegyzést semmilyen mdédon nem lehet olvashatatlanna tenni, hanem azt at kell huzni
ugy, hogy az tovabbra is olvashatd maradjon és a kezelési rovatban fel kell tiintetni a
megsemmisités okat.

5.3. Iratok szigndldsa és kezelése az iigyintézés sordn

Iktatas utan - amennyiben szilikséges - az ligydarabot a hataskorrel rendelkezd dolgozo

részére osztjak ki (szignaljak).

5.4. Az iratok kiadmanyozdsa és tovabbitasa

A kiadmanyozasi jog az érdemi dontés, az intézkedés kiadasanak (alairdsanak), az irat

irattarba helyezésének jogat foglalja magaban.

Kiadmanyozasi joga az oOvodavezetonek van, aki e jogkorét a szervezeti egység

megbizottjara atruhazhatja.
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5.5. Irattarozas

Minden véglegesen elintézett ligydarabot irattarba kell helyezni.

Ugyiratot betekintésre vagy masolat céljabol kiilsé szervnek vagy személynek —
beleértve az 6vodai személyeket is - csak az dvodavezetd irasbeli engedélyével lehet
kiadni.

Az alkalmazottak a résziikre kiosztott (kiadott) ligyiratokat a megjeldlt hataridére
kotelesek elintézni. Ha az elintézést valami akadalyozna, azt az eldadd a
kiadmanyozoénak jelenteni tartozik.

A vezetdk figyelemmel kiséri az iratok irattarba helyezését. Sziikség esetén kozli
észrevételeit.

5.6. Az iratok selejtezése

Az irattdri anyag azon része, amely nem torténeti, tudomanyos és dokumentacios
értékdl, és amelyre az tligyvitel érdekében mar nincs sziikség, kiselejtezhetd.

Az irattarban elhelyezett barmely iratot csak iratselejtezés utjan szabad
megsemmisiteni vagy nyersanyagként valod felhasznalas céljabol eltavolitani.

Az iratselejtezés felelse az d6vodavezetd.

Az irattari anyagot minden 6todik évben kell selejtezés szempontjabol feliilvizsgalni.

A selejtezés végrehajtasanak fobb elvei a kovetkezok:

A selejtezési felelds az irattdr anyagat ketté kategériaba osztja. ElsObe sorolja az
irattarba visszamaradokat, és a masodikba a Kiselejtezenddket.
A selejtezés végrehajtasakor 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amely tartalmazza, hogy
- azintézmény melyik egységének iratanyagara vonatkozik a selejtezés és mikor
késziilt,
- mely tételek kertiltek selejtezésre és melyek visszatartésra,
- aselejtezett anyag mennyiségét kg-ban,
- a selejtezési felelés és ellen6rzé személyek nevét €s beosztasat, valamint
alairasat.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat a selejtezési eljaras befejezése utan meg kell
kiildeni a fenntartonak egy példanya pedig az irattarban marad megOrzésre.
A kiselejtezésre kijelolt iratokat csak a selejtezési jegyzdkonyvre vezetett datum utan
lehet megsemmisiteni vagy hulladékként értékesiteni.
A ki nem selejtezett és "nem selejtezhetd” -nek mindsitett ligyiratokat a meg kell

Orizni.



6. Egyéb iratkezelési feladatok

6.1. Iratok kezelése a szervezet megsziinése esetén

Az intézmény, a szervezeti egység megsziinése esetén, annak vezetdje koteles
gondoskodni az iratok tovabbi elhelyezésérdl. Errdl a fenntartot az iratatadas eldtt 8
nappal irasban kdteles értesiteni.

Ha a megsziind szervezet mas szervezetbe olvad be, vagy helyette j szervezetet
létesitenek, iratait a feladatot atvevd szerv irattaraba kell elhelyezni.

A megsziintetés vagy feladatkor megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv koteles
intézkedni az irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl és
hasznalhatosagarol. Jogutod nélkiili megsziinés esetén nem selejtezhetd iratokat a
fenntarto irattaraban kell elhelyezni.

6.2. Az iratok dataddasa munkakor atadasa esetén

A munkakor megvaltozasa, vagy a kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinése esetén kiadott

iratokat a vezetd altal megbizott személynek kell jegyzOkonyvileg atadni. A jegyzdkonyvet 3

példanyban kell elkésziteni, melybdl az els6é példanyt az atado, a méasodik példanyt az atvevo,
a harmadik példanyt az iratkezeld kapja.

6.3. A hianyzo, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koriilményeit
az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil a ki kell vizsgalni.

6.4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezés

Az intézmény cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra kell rakni.
Az intézményben hasznalatos bélyegzokrdl a vezetd nyilvantartast vezet.

A bélyegzd hasznaloja felelos a bélyegzo rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
Orzeéséért.

7. Irattari terv

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek:

1. | intézmény létesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. | iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. | személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. | munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10

5. | fenntartdi iranyitas 10

6. | szakmai ellendrzés 10

7. | megallapodasok, birdsagi-, allamigazgatasi tigyek 10

8. | belsé szabalyzatok 10

9. | polgéari védelem 10

10. | munkatervek, jelentések, statisztikak 5
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11. | panasziigyek 5
nevelési —oktatasi iigyek
12. | nevelési —oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. | torzskonyv, beiratasi naplok nem selejtezheto
14. | felvétel-atvétel 20
15. | fegyelmi és kartéritési igyek 5
16. | naplok 5
17. | Pedagdgiai szakszolgélat 5
18. | Sziildi szervezet 5
19. | Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
20. | gyerekvédelem 3
Gazdasagi iigyek
21. | ingatlan nyilvantartés, -kezelés, -fenntartés, épiilet hatarid6 nélkiili
tervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
22. | tarsadalombiztositis 50
23. | leltar, alloeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
24. | éves  koltségvetés,  koltségvetési  beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
25. | a gyermekek téritési dijai 5
26. | szakértOi bizottsag szakértdi véleménye 20

7. Zaro rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokésrend szerint torténik.

Az iratkezelési szabalyzat a Csori Csivitelsé Ovoda Szervezeti és Miikodési
szabalyzatanak 1. szamu melléklete.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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Csori Csiviteld Ovoda
8041, Csor Fo6 tér 10.

Jegyzokonyv

Késziilt
Idépontja: 2023. aprilis 24.
Helyszin: Csori Csiviteld Ovoda 8041, Csor F6 tér 10.
Esemény: Rendkiviili neveldtestiileti tilés
Téma: 1. Az 6voda modositott Iratkezelési Szabalyzatanak elfogadasa
Jelen vannak: Antal-Zékany Erika
[llésné Racz Timea
Siit6é Erika
Wittmann-né Csapd Aniko
Igazoltan tavollévék: 0 {6
Igazolatlanul tavol lévék: 0 f6
Jegyzokonyvvezeto: [llésné Racz Timea
Hitelesito:

Antal-Z¢kany Erika
Siit6 Erika

Hozzaszo6lasok:
Siitoé Erika: ,,A Neveld testiilet nevében elfogadasra javaslom az Iratkezelési Szabélyzatot.”

I1lésné Racz Timea
ovodavezetd-helyettes, jegyzOkonyvvezetd

Antal-Zékany Erika Siitd Erika
ovodapedagdgus, hitelesit 6vodapedagdgus, hitelesitd



Hatarozat

A Nevel0 testiilet nyilt szavazassal 4 igen szavazattal elfogadta az Iratkezelési Szabalyzatot.

44/1/2023. sz. hatarozat

Az évoda nevelotestiilete az Iratkezelési Szabalyzatot 2023.aprilis 24-én tartott hatarozatképes
rendkiviili nevelotestiileti iilésén dat nem ruhdazhato jogkorében 100 %-os igenlo szavazattal
44/1/2023 hatarozatszamon elfogadta. Az elfogaddas tényét a neveldtestiilet tagjai az alabbiakban
hitelesito alairasukkal tanusitjdk.

Antal-Zékany Erika

llléesné Racz Timea

Siito Erika

Wittmann-né Csapo Aniko




Jelenléti iv

mely készilt

Id6pont: 2023. aprilis 24-én

Csdri Csivitelé Ovoda (8041, Csér Fé tér 10.) rendkiviili neveldtestiileti értekezletén.

Téma: Az 6voda modositott Iratkezelési Szabalyzatanak elfogadasa

Név Alairas Beosztas
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Legitimacios zaradék

A Iratkezelési Szabalyzatot készitette: 6vodavezetd

P.h.
Kelt: Csor, 2023. aprilis 16. alairas

A sziilgi_képviselet, a Csori Csiviteld6 Ovoda Iratkezelési Szabalyzatanak elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat

korlatozas nélkill, a jogszabdlyban meghatarozott hatdridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Az 6vodédban miikddd Sziildi Szervezet:

Kelt: aldiras

Sziiloi Szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Képviselé Csori Csiviteld Ovoda Iratkezelési Szabalyzatanak
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez altalanos
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Kozalkalmazotti Képviseld

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatirozott hataridd biztositdsaval gyakorolta és

elfogadta a telepiilési 6nkormanyzat.

Kelt: alairas
Ph.

Az 6voda neveldtestiilete 2023. aprilis 24-én tartott hatarozatképes rendkiviili nevelOtestiileti
iilésén at nem ruhazhaté jogkorében 100 %-os igenld szavazattal a Iratkezelési Szabalyzatat
44/1/2023. hatarozatszamon elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

aldiras
Kelt: Csor, 2023. aprilis 24
Az 6voda alkalmazotti kozossége a Iratkezelési Szabalyzatot megismerte, a véleményezési

jogat korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta.
A megismerés tényét az alkalmazotti kozosség nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

alairas
Kelt: Csor, 2023. aprilis 24.
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2. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalianos rendelkezések
1.1. A szabdlyzat jogszabalyi alapja
e 1992.¢vi LXIII torvény. A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagardl (modositas: 2003. évi XLVIIL. térvény),
e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 1993. évi XLVI. Torvény: A statisztikarol
e 229/2012. (VI. 8.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasahoz

1.2. A szabadlyzat célja:

Az adatkezelési szabalyzat célja az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak
nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, intézményi rendjének
megallapitasa, az ezekkel Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

Meghatarozza az Ovodaban vezetett nyilvantartdsok miikodésének torvényes rendjét,
valamint biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek, az adatbiztonsag kdvetelményeinek
érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és

jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek:
e akozalkalmazotti nyilvantartasra,
e a gyermekek adatainak nyilvantartasara,
e aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,
e az adatszolgaltatas és adattovabbitas teljesitési rendjére,
e atitoktartasi kotelezettségre,
e abiztonsagi kdvetelmények és feladatok dsszefoglalasara.

1.3. A szabdlyzat hatdlya kiterjed
Az intézmény folytatott valamennyi alkalmazott és gyermek személyes adatait tartalmazo
adatkezelésre.
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2. Adatvédelmi jog és felelosség
2.1. Altaldnos eljdrdsi szabdlyok

Minden kézalkalmazott, aki a munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informéciohoz
jut, felelds:

e az adatvédelmi kotelezettség betartasaért,

e atudomasara jutott adatok rendeltetésszerii felhasznalasaért

e azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara ne jussanak.

2.2. Titoktartasi kotelezettség

Minden intézményi alkalmazottat titoktartdsi kotelezettség terhel a gyermekekkel, a
csaladokkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot illetden, melyrél munkdja ellatdsa sordn
szerzett  tudomast. E  kotelezettsége — fliggetleniil — beosztdsatol,  foglalkoztatasi
munkaviszonyatol, annak megszilinése utan is, hataridé nélkiil fennmarad.

Az alkalmazott mentestil a titoktartdsi kotelezettség alol a sziild irdsos felmentése alapjan.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a nevelOtestiileti-, alkalmazotti-,
gyermekvédelmi  értekezleteken  elhangzo, a  gyermekek  érdekében  torténd
esetmegbeszélésekre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a
torvény értelmében kezelhetok és tovabbithatok.

A gyermekekkel kapcsolatban 1évé minden alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terhel a
gyermekekkel és csaladjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrél munkdja ellatdsa soran szerzett tudomast.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a gyermekek fejlodésével kapcsolatos hivatalos
(csaladsegitd, nevelési tanacsado, rehabiliticios birosag, renddrség, nevelGtestiilet...)
megbeszélésekre, illetve azokra az adatokra, amelyek a torvény 4altal kezelhetok ¢és
tovabbithatok.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo, ill. a gyermekek adatainak kezeléséért az
intézményben feleldsséggel tartozik:
e (Gvodavezetd,

e minden kozalkalmazott.

2.3. Az 6vodavezeto feleldssége, joga, kotelessége
2.3.1. Az 6vodavezeto felel6ssége

e ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzététele,
e az adatvédelmi szabalyzat elkészitése €s kiadasa,

e aszabdlyzatban foglaltak miikodtetése, ellendrzése.
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2.3.2. Az 6vodavezeté jogosult:

e adatrogzitésre, betekintésre, feldolgozasra, tarolasra €s jogszerii tovabbitasra.

e az intézmény minden személyi nyilvantartdsaba, az 0sszes irat anyagéaba betekinteni,
azokat ellendrizni

e kiilonds esetekben (renddrség, birdsag, Gyamiigy, fenntartd kérésére) —betartva az
adatvédelmi jogszabalyokat-jogosult adatokat szolgaltatni.

2.3.3. Az 6vodavezeto koteles:

Adatszolgaltatasi kotelezettségének a Fenntartd felé¢ a legrovidebb idon beliil sziikséges

eleget tennie- az adatok tarolasa, nyilvantartasa végett.

e Koteles intézkedni, hogy a dolgozé altal szolgaltatott adatokat (azok helyesbitését,
valtozasat) a megfeleld iratokra 3 munkanapon beliil rogzitsék.

e Koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyi irat megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezéseknek-csak olyan adat keriiljon ra, amely adatforrason alapul, valdtlan
adatot ne tartalmazzon.

Kiils6 ellendrzési jogosultsdg az adatvédelmi biztost és a beliigyminiszter altal megbizott

személyeket illeti meg, mely soran felvilagositast kérhetnek ¢&s betekinthetnek az
iratanyagokba.

2.4. Az alkalmazottak joga és felelossége:
e A kozalkalmazott a rola nyilvantartott adatokba ¢€s iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kaphat,
e joga van megismerni, hogy adatait kinek, milyen célbol tovabbitjak,
e a kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala adott adatok hitelesek, pontosak és
aktualisak legyenek,
e adatainak javitasat, helyesbitését az eredeti kdzokirat bemutatasaval kérheti.

3. Az adatkezelés szabalyai

Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha:
e ahhoz az érintett hozzajarult,

e azt torvény, illetve torvény felhatalmazasa alapjan a fenntart6 elrendeli.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa €s kotelezettség
teljesitése érdekében lehet.

A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes korti adatkezelési jogkorrel rendelkezd
személy vezetheti. Az adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat szolgéalati titokként megOrizni.

A gyermekek felvételekor az adatok rogzitése csak hivatalos okirat alapjan torténhet.



3.1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

név, anyja neve,

sziiletési hely és 1d0,

oktatési azonositd szam, pedagdgusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsdoktatdsi intézmény neve, a
diploma szdma, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

onéletrajz, erkolcesi bizonyitvany

végzettséget, szakképzettséget, tovabbképzés teljesitését igazold okiratok hiteles
masolata

min0sités, értékelés iratai

munkakor megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetOi beosztasa, besorolasa, FEOR-szama

jogviszonya, munkaviszonya iddtartama,

munkaidejének mértéke, eltéré munkarend megallapitésa,

tartos tavollétének iddtartama.

kitlintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas, dijak, elismerések, cimek,

kifizetések, juttatdsok és azok jogcimei,

munkaltatoi koleson, képzésre kotelezes,

tanulmanyi szerz0dés-juttatasai,

egyéb joléti ligyek,

munkakdrbe nem tartozé megbizas, elrendelés.

3.2. A gyermekek iratai, nyilvantartott adatai

3.2.1. A gvermek ovodai nevelésével kapcsolatos iratok:

ovodai felvételi és eldjegyzési naplo,
csoportnaplo,

mulasztasi naplo

személyiséglap,

mérés-értékeld lapok.

3.2.2. A gvermek adatai:

neve,

sziiletési helye és ideje,

neme,

allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
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e tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ- szdma)
e nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
e agyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok,
e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok (BTM, SNI),
e a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
e agyermek, oktatdsi azonositd szama (OM azonosito)
e A sziiloje, térvényes képviseloje:
- neve,
- lakohelye,
- tartdzkodasi helye,
- telefonszama,

3.2.3. Az adatok tovabbithatok:

e Fenntartd, birésdg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgéalat.

e A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési intézményeknek (oda-vissza).

e Az ovodai fejlédéshez, az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziil6knek, iskolanak, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek.

4. A Kozoktatas Informacios Rendszere (KIR)

A kozoktatds informdcidos rendszere — koOzponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi
gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébol személyes adat csak az
érdekelt kérése, illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett
meghatarozott esetben adhaté ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az
adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatds informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
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azonositd szamot, a végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

Az ovoda vezetdoje a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza:

e a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét, azonositd szamat, anyja nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, jogviszony adatait, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

e pedagogusok, pedagdgus asszisztens, dajkak nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, jogviszony
adatait, végzettséget, szakképzettséget az érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyjtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

5. Adatbiztonsagi rendszabalyok

5.1. személyzeti nyilvantartdas

A személyzeti nyilvantartds, ill. kozalkalmazotti alapnyilvantartds a kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkozé tények dokumentaldsara szolgald adatkezelés, melynek jogszabalyi
alapja a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.¢évi XXXIII. Torvény 5. szamu melléklete.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
tények megallapitasdra, a besorolasi kovetelmények igazolasara ¢€s statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

A nyilvantartds az intézmény valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallalé adatait tartalmazza.

A nyilvantartds adatait (azokban tOrténd valtozasokat) az érintett szolgaltatja. Az
elsddleges adatfelvétel a kdzalkalmazotti jogviszony keletkezésekor torténik.

Az alapnyilvantartasbol véglegesen torolni kell a kdzalkalmazott személyi adatait végleges
athelyezéskor, vagy a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor. Az intézménynél marad a
tartalomjegyzék mésolata és az atado levél.

5.2. Iktatas, tarolas

A személyi iratok iktatdsa név szerinti iratgylijtében torténik. A kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan a személyi iratokat az intézményi irattarban kell elhelyezni.

Az intézmény személyzeti irat anyaganak kezelése €s tarolasa a munkaviszony fennalldsa
alatt elkiilonitetten, fokozott biztonsagt helységekben (iroda) térténhet.
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6. Zaro rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosuléasaig érvényes. A szabalyzat elfogaddsanal €s moddositdsandl a sziildi szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabialyzat a Csori Csivitel6 Ovoda Szervezeti és Miikodési
szabalyzatanak 2. szamu melléklete.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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8041, Csor Fo ter 10.

Jegyzokonyv

Késziilt
Idépontja: 2023. aprilis 24.
Helyszin: Csori Csiviteld Ovoda 8041, Csér F6 tér 10.
Esemény: Rendkiviili nevel6testiileti tilés
Téma: 1. Az 6voda modositott Adatkezelési Szabalyzatanak elfogadasa
Jelen vannak: Antal-Zékany Erika
[llésné Racz Timea
Siitd Erika
Wittmann-né Csap6d Anikd
Igazoltan tavollévék: 0 f6
Igazolatlanul tavol lévék: 0 f6
Jegyz6konyvvezeto: [llésné Racz Timea
Hitelesito:

Antal-Zakany Erika
Siit6é Erika

Hozzaszolasok:
Siit6 Erika: ,,A Nevel¢ testiilet nevében elfogadasra javaslom az Adatkezelési Szabalyzatot.”

[llésné Racz Timea
ovodavezetd-helyettes, jegyzokonyvvezetd

Antal-Z¢kany Erika Siité Erika
ovodapedagdgus, hitelesitd o6vodapedagdgus, hitelesitd
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Hatarozat

A Nevel0 testiilet nyilt szavazassal 4 igen szavazattal elfogadta az Adatkezelési Szabalyzatot.

45/1/2023. sz. hatarozat

Az évoda nevelotestiilete az Adatkezelési Szabalyzatot 2023. aprilis 24-én. tartott hatarozatképes
rendkiviili nevelotestiileti iilésén dat nem ruhdazhato jogkorében 100 %-os igenlo szavazattal
45/1/2023. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet tagjai az alabbiakban
hitelesito alairasukkal tanusitjdk.

Antal-Zékany Erika

llléesné Racz Timea

Siito Erika

Wittmann-né Csapo Aniko




Jelenléti iv

mely készilt

Idépont: 2023. aprilis 24.
Cséri Csivitelé Ovoda (8041, Csér Fé tér 10.) rendkiviili nevelétestiileti értekezletén.

Téma: Az 6voda modositott Adatkezelési Szabalyzatanak elfogadasa

Név Alairas Beosztas
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Legitimacios zaradék

A Adatkezelési Szabalyzatot készitette: 6vodavezetd

P.h.
Kelt: Csor, 2023. aprilis 16. alairas

A sziilgi képviselet, a Csori Csiviteld6 Ovoda Adatkezelési Szabalyzatinak elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabdlyban meghatarozott hatdridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az dvodéiban miikodd Sziiléi Szervezet:

Kelt: alairas

Sziiloi Szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Képviselo Csoéri Csiviteld Ovoda Adatkezelési Szabalyzatanak
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Kozalkalmazotti Képviseld

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiill a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta és

elfogadta a telepiilési 6nkormanyzat.

Kelt: alairas
Ph.

Az 6voda neveldtestiilete 2023. aprilis 24-én tartott hatarozatképes rendkiviili nevelGtestiileti
ilésén at nem ruhdzhaté jogkoérében 100 %-os igenld szavazattal a Adatkezelési
Szabalyzatat 45/1/2023. hatarozatszamon elfogadta.

Az elfogadés tényét a nevelOtestiilet nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

alairas
Kelt: Csor, 2023. aprilis 24.
Az ovoda alkalmazotti kozossége a Adatkezelési Szabalyzatot megismerte, a véleményezési

jogat korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta.
A megismerés tényét az alkalmazotti kzosség nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

alairas
Kelt: Csor, 2023. aprilis 24.
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3. szamu melléklet
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
szabalyzata

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
1.1. Altaldnos rendelkezések
A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. 1 torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet az allamhdaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, €s
a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok
figyelembevételével eldsegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez vald alkotméanyos
jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatidrozza az igény esetén kovetendd eljaras
pontos menetét, az Tligyintézésben résztvevd személyeket, tovadbbd az adatot
megismerni kivané személy, illetve az adatot szolgaltatd 6voda eljarasi jogait, illetve
kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat a Csori Csivitel§ Ovoda kezelésében 1év6 adatok megismeréséreiranyuld
igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok
A kozérdekii adatok megismerése
Az uj adatvédelmi_térvény biztositja az allami, onkormanyzati tovabba mas kozfeladatot

ellatdo szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitds eléfeltétele.

Az 10j torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok
alkalmazasaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem es6 -, barmilyen modon vagy formédban rdgzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldé vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiillonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a
miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetdéve tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.


http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_v%C3%A9lem%C3%A9nynyilv%C3%A1n%C3%ADt%C3%A1s
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_v%C3%A9lem%C3%A9nynyilv%C3%A1n%C3%ADt%C3%A1s
https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetdvé kell tennilik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekli, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
ncéljanak megjelolése nélkdil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly mddon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvdnossagra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait térdlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekti adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.

3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai iton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3.3. Az igényld igényét az eljards teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dévoda
azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni.

3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:
e azigényld neve és levelezési cime;
e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
e azigényelt adatok pontos meghatdrozasa;
e nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatas sordn kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

3.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.



3.6. Az dvodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.

3.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az 4ltaldnos szabalyok szerint kell eljarni.

3.8. Az 6vodatitkdr minden munkanap délelétt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetonek.

3.9. Az ir4sban el6terjesztett igényeket az intézményvezetonek kell megkiildeni. Amennyiben
az igénylé az irasban elbterjesztett igényét nem az intézményvezetonek kiildte meg, a
cimzettként megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kovetd
munkanap 10 6raig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.

3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évé adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodéaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamtl intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogést — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az dvoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazd ligyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntartd részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tajékoztatdsdval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése sordn a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata

4.1. Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbo6l, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.



4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az intézményvezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a téle elvarhato modon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.

4.3. Amennyiben az intézményvezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az intézményvezetd haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithatd meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

4.5. Amennyiben a kozérdekli adatok felhasznalasa gazdasagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacidinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 0j adat eldallitasa sziikséges (pl. az iligyfél altal
meghatarozott tipustt dokumentumok bizonyos adatainak kigytiijtése, statisztikak elkészitése),
a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét,
tovabba a felmertild koltségekrdl — az 6voda dnkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezeté megkeresése alapjan a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi osztdlya dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb
feltételeivel egyiitt az tigyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket
elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatdsdnak hataridejét, modjat, az
ellenszolgaltatas mértékét) a vezetd €s az igényld megéllapodésa iranyado.

5. Az igény intézése

5.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utan a vezetd
haladéktalanul megéllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egyseégeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé {igyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozd allaspontjukat az oOvodaval
elézetesen kozolhetik.



5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes kori, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az dvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;
e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az
Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatbak ki az
igénylének, az ovoda az iligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetéségrol az tgyfelet postai uton irdsban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az intézmény vezetdje adja ki.

5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
0.§ (3) bekezdésében foglalt hatariddre.

6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossdgra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet0ségérél az ovoda a dokumentumok szétvélasztisaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakardssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.



6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartdé Onkdltségszamitadsanak
rendjére vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkuldcidja
alapjan a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya esetlegesen felmeriilt koltségekrol — a
fenntartoi intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az intézmény
vezetdje ir ald. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatirozott jogorvoslati
lehetdségrdl szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell
lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvelmegfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢€lt helyen és idoben nem jelenik meg,
az 6voda — az igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 11j idépontot allapit
meg.

7.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kovetd egy honapon beliil
nemkezdeményezi 0j id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az
igényld figyelmét az elsé mulasztés utan fel kell hivni.

7.3. A megbesz¢€lt idopontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarodl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
kertiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmdnyozésara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozéasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

7.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az igénylo nyilatkozatot az tigyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.

7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényl0 masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint
e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott id6pontban atadja;

e postai Uton, utdnvétellel megkiildi.



7.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataldt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megéllapitott koltségtérités
0sszeget.

7.8. A megbesz¢élt helyen és idében személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
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9. Az igény teljesitésérol hozott intézkedés atadasaval, valamint a mésolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megéllapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen €s idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy hdnapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok 4tadasat vagy az igény -elutasitisat, teljesithetetlenségét
megallapité, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkoz6 altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre kerlilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.



9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igényt
az 4ltalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az ¢6voda az igény beérkezését kovetéen az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetéségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a madsolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadéasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az d6voda az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfelelé idépont
egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az & részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mddon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.
10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjarol, elutasitdo dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kdzérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgéltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irasos elutasitasban
meg kell jelolni az elutasitas indokait, ¢€s tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol.
Az elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.
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e Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.
e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozoan, mi mindsiil lizleti titoknak.
e A kozérdekii adat fogalméabol adddik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekii adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezeldén van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A térvény akkor is
biztositja a birésaghoz valo fordulds lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatdsag jart el.
Ilyenkor a Hatésagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a
torvénynek az is, hogy a Hatosag az igényld pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

AZ IZENYIO NEVE™: L.ttt sttt ettt b et eees

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim): ........cccoeviieiiieniieiiienieeiees
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa: ..........ccceeeviieeiiieeiiieeceeee e
Az adatokrol masolat készitését:

e igénylem

e nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett mésolatokat:

e személyesen kivanom atvenni

e postai uton kivanom atvenni
Villalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmertilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig a Csori Csiviteld Ovoda részére megfizetem.

Kelt: e

alairas

*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezO mas szervezet esetén az eljaro
képvisel6 megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekti adatok megismerésének szabalyzata a Csori Csivitels Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabdlyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és moddositdsanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti
meg. A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve Dbetartatasa az
adatnyilvantartasban ¢és — kezelésben kozremitkddd intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet
tartalmazza. (1. szdmua melléklet)

Csor, 2023. aprilis 16.

Wittmann-né Csapd Anikd
intézményvezetd
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Cséri Csivitels Ovoda
8041, Csor Fo ter 10.

Jegyzokonyv

Késziilt

Idépontja: 2023. aprilis 24.

Helyszin: Csori Csiviteld Ovoda 8041, Csér F6 tér 10.
Esemény: Rendkiviili nevel6testiileti tilés

Téma: 1. Az 6voda modositott A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzatanak elfogadasa

Jelen vannak: Antal-Zékany Erika
Illésné Racz Timea
Siité Erika
Wittmann-né Csapd Aniko
Igazoltan tavollévok: 0 f6
Igazolatlanul tavol lévék: 0 f6
Jegyzokonyvvezet6: [1lésné Racz Timea
Hitelesito:

Antal-Zakany Erika
Siitd Erika

Hozzaszo6lasok:
Siité Erika: ,,A Nevel6 testiilet nevében elfogadasra javaslom az A kozérdekli adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzatat.”

[llésné Racz Timea
ovodavezetd-helyettes, jegyzokonyvvezetd

Antal-Z¢kany Erika Siité Erika
ovodapedagdgus, hitelesitd o6vodapedagdgus, hitelesitd
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Hatarozat

A Neveld testiilet nyilt szavazassal 4 igen szavazattal elfogadta az A kozérdekli adatok
megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzatat.

46/1/2023. sz. hatarozat

Az ovoda neveldtestiilete az A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzatat 2023.aprilis 24-én tartott hatarozatképes rendkiviili nevelotestiileti tilésén dt nem
ruhazhato jogkorében 100 %-os igenlo szavazattal 46/1/2023. hatarozatszamon elfogadta. Az
elfogadas tényét a nevelotestiilet tagjai az alabbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjdk.

Antal-Zékany Erika

llléesné Racz Timea

Stito Erika

Wittmann-né Csapo Aniko




Jelenléti iv

mely késziilt

Idépont: 2023. 4prilis 24.
Csdri Csivitelé Ovoda (8041, Csér Fé tér 10.) rendkiviili neveldtestiileti értekezletén.

Téma: Az 6voda modositott A kozérdekii adatok megismerésére iranyuléo kérelmek
intézésének szabalyzatanak elfogadasa

Név Alairas Beosztas
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Legitimacios zaradék

A kozérdekli adatok megismerésére irdanyul6 kérelmek intézésének szabélyzatanak készitette:
ovodavezetd P.h.

Kelt: Csor, 2023. aprilis 16. alairas

A sziildi képviselet, a Csori Csivitel6 Ovoda A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének szabalyzatanak elfogaddsahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozds nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Az dvodaban miikodo Sziildi Szervezet:

Kelt: alairas

Sziiloi Szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Képviselé Csori Csiviteld Ovoda A kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének szabalyzatanak elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasdval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Kozalkalmazotti Képviseld

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatirozott hataridd biztositdsaval gyakorolta és

elfogadta a telepiilési 6nkormanyzat.

Kelt: alairas
Ph.

Az 6voda nevelétestiilete 2023.4aprilis 24-¢én tartott hatarozatképes rendkiviili neveldtestiileti
ilésén at nem ruhazhat6 jogkorében 100 %-os igenld szavazattal a A kozérdekii adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének szabalyzatat 46/1/2023. hatarozatszdmon

elfogadta.
Az elfogadés tényét a nevel6testiilet nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

alairas
Kelt: Csor, 2023. aprilis 24.

Az 6voda alkalmazotti kozossége a A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének szabalyzatit megismerte, a véleményezési jogat korlatozas nélkil a
jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta.

A megismerés tényét az alkalmazotti kozosség nevében hitelesitd alairasaval tanutsitja:

alairas
Kelt: Csor, 2024. aprilis 24.
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4. szamu melléklet

Diabéteszes gyermek/tanulo specialis ellatasi eljarasrendje

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak 4. szamt melléklete a nevelGtestiilet a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 62. § (le) bekezdésének megfeleléen az 1997. évi
CLIV. egészségligyi torvénnyel Osszhangban a diabéteszes gyermekek o6vodaban torténd
specialis ellatasara az alabbi eljarasrendet fogadta el

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 altaldban genetikai okokra vezethetd vissza.
1. A gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkezé6 cukorbetegség tiinetei is hasonléoak a felndttkorban
jelentkez6hoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél é&jjeli
agybavizelés)
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjisagérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas
e nagy étvagy, allando ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas
e gyakori hasfajas
e 4lland¢ faradtsag, bagyadtsag
e nehéz sebgyogyulés

e acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

A gyermekkori diabétesz kezelése:
A gyermekkori cukorbetegség terdpiaja nagyban fligg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterdpidra van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

a) helyes ¢letmod

b) étrendi kezelés

c) inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A. Helyes életmod
A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad ¢és
a kezeldorvos szoros és hatékony egylittmiikodése. A csaladnak és életkoratol fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgéas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.



’Q&‘ Csori Csivitels Ovoda @

Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

B. Etrendi kezelés
A. A megfeleld taplalékokat és a beadandd inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell

B.

C.

osztani.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerii szénhidratokat (pl. csokoldadé, cukorkak, cukortartalmua {idit6italok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztasara.

D. A teljes kiorlésii gabondk fogyasztdsanak preferalasa a fehér lisztbdl késziiltekkel

E.

szemben.
Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.
Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils0 forrasbol kell
bevinni injekcié formajaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztiill szedhetd
antidiabetikumok, €s csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.
1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢tkezések elott €s utan (altalaban 90 perccel) is szlikséges mérni a

vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.
Helyezziink tiszta landzsat az ujjszird eszkdzbe. Az ujjszurd eszkdz tarolja és
poziciondlja a landzsat, illetve kontrollalja a szaras mélységét.

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

Készitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

Az Osszegyllt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp
lefedje a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre ¢és allitsuk el a vérzést.
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e A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

o A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.

Az eléretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Annak érdekében,
hogy az inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsdésorban a megfeleld tithossz
kivalasztdsa nagyon fontos. Ugyanezen okbdl ajanlott két ujjal Gsszecsipni a bort, és ebbe a
bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bdre ald, comb bdre ald, illetve felkar bore ala,
ennek kivalasztdsdban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezeldorvosanak tanacsat!
Elokésziiletek:

e Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

e Ellendrizze a patronban 1év0 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban
leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Vegyen el6 egy Uj tiit.

e Huzza le a védofoliat a kiilso tiivédo kupak aljarol.

e Tipustdl fliiggben csavarja/tolja rda a tit a védokupakokkal egyiitt az inzulinpatron
végere.

e Ezutan Ovatosan tavolitsa el a tiirdl a kiilsd, majd a bels6 véddkupakot.

o Tesztelje a toll miikddését a kdvetkezd modon: A toll végén 1évo gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfel¢ fliggdleges iranyba, mutatd ujjdnak
koérmével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak
beldle, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp
inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatol fliggéen van, amelyiket fel kell
keverni/razni beadas eldtt, van, amelyiket nem szabad.

e A felkeverendd/felrdzandd  készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy oOvatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a
késziiléket (altalaban 20-szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastdl ugyanis az
inzulin karosodhat, valamint 1égbuborékok képzodhetnek a patronban.

e Minden injekcidzashoz hasznaljon uj tit!

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha thltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.
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Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsdga. A tli beszlrasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tli beszurasa utan nyomja
meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet, mieldtt
kihuzna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az
injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulindozist. A 10 mp leteltével hizza ki a tiit. Egy
adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott
sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel!

A tii levétele:
A tlre tolja ra a kiils6 tlivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le ¢és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése
2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

e Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett.

e Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan.

e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
e gyenges¢g
o fejfajas
o szédiilés
e remeges
e sapadtsag
e heves szivdobogasérzés
e izzadas
e izgatottsag
o ¢hségérzet
e lataszavar
e beszédzavar
e koncentraloképesség romléasa, zavartsag
e sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.



2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis:

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak (¢homi
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 8 mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez fleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut
hianya, ami miatt koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok,
ketontestek termelddnek, mely a vér tulzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
e faradékonysag
e szaraz bor €és nyalkahartyak
e hasi fijdalom
e hanyinger és hanyas
e gyors, mély légvételek
e tudatzavar

o eszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyéas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteté allapot, ellatiasa
korhazi feladat!

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk tagovodanként az 1-es tipusi
diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatds érdekében minden tagévodaban
legalabb 1 f6 o6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé nevelést-oktatast segito
szakember részt vett az l-es tipusu diabétesszel él6 ovodasok és iskolasok ellatasat
tamogaté pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek
eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatdsan til a sziild a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
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bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités ¢és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok
betartasaval.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

o sziildi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

e diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

o asziilok sziiloi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus)

e agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakdri

e leirasban delegalt feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus vagy mas alkalmazott altal
¢s feleldsségével

e az dvodaban mért adatok dokumentalasa

e az cllatdshoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznélata, kezelése,
tarolasa

e a szakember altal eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd
ennek dokumentalasa

o megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

e folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, és a szakemberekkel

e a feladatot végzd Ovodapedagogus és érettségivel rendelkezd maés alkalmazott
munkakori leirdsanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal

e vezetdi atruhdzott hataskorben intézményi felelés delegildsa a feladat
megszervezésére €s ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel valod folyamatos
kapcsolattartasra munkakori leirds alapjan

e az dvoda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsdnak helyi eljardsrendje megtaldlhaté az 6voda
Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak mellékletében, a Kérelem a fiiggelékében.

Az eljarasrendrol szol6 tajékoztatast az intézmény vezetdje az 1) sziilok részére minden év
elsd sziildi értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérheté az SZMSz-ben szerepld atruhazott
hataskort gyakorld vezetotol.

Az 6voda egészégligyi ellatast biztositd Orvos ...........ooveviiiiiiiiiiiiinninnnennn -an irasban
véleményezte és jovahagydasra javasolta.

orvos alairasa
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Késziilt

Idépontja: 2023. aprilis 24.

Helyszin: Csori Csiviteld Ovoda 8041, Csor F6 tér 10.
Esemény: Rendkiviili neveldtestiileti tilés

Téma: 1. Az 6voda modositott Diabéteszes gyermek/tanuld specidlis ellatasi eljarasrendjének
elfogadasa

Jelen vannak: Antal-Zékany Erika
[llésné Racz Timea
Siit6 Erika
Wittmann-né Csap6d Anikd
Igazoltan tavollévék: 0 {6
Igazolatlanul tavol lévék: 0 f6
Jegyzokonyvvezeto: [llésné Racz Timea
Hitelesito:

Antal-Zakany Erika
Siit6é Erika

Hozzaszo6lasok:
Siité Erika: ,,A Nevel0 testiilet nevében elfogadasra javaslom az Diabéteszes gyermek/tanulo
specialis ellatasi eljarasrend;jét.”

Illésné Racz Timea
ovodavezetd-helyettes, jegyzokonyvvezetd

Antal-Z¢kany Erika Siit6 Erika
ovodapedagogus, hitelesitd ovodapedagdgus, hitelesitd



Hatarozat

A Nevel0 testiilet nyilt szavazassal 4 igen szavazattal elfogadta az Diabéteszes
gyermek/tanul6 specialis ellatasi eljarasrend;ét.

47/1/2023. sz. hatarozat

Az ovoda neveldtestiilete az Diabéteszes gyermek/tanulo specialis ellatdsi eljarasrendjét
2023.aprilis 24-én tartott hatarozatképes rendkiviili nevelotestiileti tilésén at nem ruhdzhato
Jjogkorében 100 %-os igenlo szavazattal 47/1/2023. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét
a nevelotestiilet tagjai az alabbiakban hitelesito aldirdasukkal tanusitjak.

Antal-Zékany Erika

llléesné Racz Timea

Stito Erika

Wittmann-né Csapo Aniko




Jelenléti iv

mely készilt

Idépont: 2023. aprilis 24.
Cséri Csivitelé Ovoda (8041, Csér Fé tér 10.) rendkiviili nevelétestiileti értekezletén.

Téma: Az o6voda modositott Diabéteszes gyermek/tanulé specialis ellatasi
eljarasrendjének elfogadasa

Név Alairas Beosztas
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Legitimacios zaradék

A Diabéteszes gyermek/tanul6 specidlis ellatasi eljarasrendjét készitette: 6vodavezetd
P.h.

Kelt: Csor, 2023. aprilis 16. alairas

A sziilgi képviselet, a Csori Csiviteld Ovoda Diabéteszes gyermek/tanuld specidlis ellatasi
eljarasrendjének  elfogaddsdhoz magasabb  jogszabdlyban meghatirozott kérdések
rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Az dvodéiban miikodo Sziildi Szervezet:

Kelt: alairas

Sziiloi Szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Képvisel6 Csori Csivitels6 Ovoda Diabéteszes gyermek/tanuld specialis
ellatasi eljarasrendjének elfogaddsdhoz magasabb jogszabdlyban meghatirozott kérdések
rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

A Kozalkalmazotti Képviseld

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatdrozott hatdridé biztositasaval gyakorolta és

elfogadta a telepiilési 6nkormanyzat.

Kelt: alairas
Ph.

Az 6voda nevelétestiilete 2023. aprilis 24-én tartott hatarozatképes rendkiviili nevelGtestiileti
iilésén at nem ruhazhaté jogkorében 100 %-os igenld szavazattal a Diabéteszes
gyermek/tanul6 specidlis ellatasi eljarasrendjét 47/1/2023. hatarozatszamon elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet nevében hitelesitd aldirasaval tanusitja:

aldiras
Kelt: Csor, 2023. aprilis 24.

Az o6voda alkalmazotti kozossége a Diabéteszes gyermek/tanuld specialis ellatasi
eljarasrendjét megismerte, a véleményezési jogat korlatozds nélkiill a jogszabalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta.

A megismerés tényét az alkalmazotti kzosség nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

aldiras
Kelt: Csor, 2023. aprilis 24.
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5. szamu melléklet

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az 6vodan kiviili 0vodai nevelés
idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal val6 kapcsolattartas
feliiletei és alapvet6é funkcidik

Az 6vodapedagogus és sziild, ovodapedagdgus és gyermek, valamint az 6vodapedagdgusok
egymassal torténd kapcsolatfelvételének biztositasara fliggetlen platformok létrehozasa. Az
egylttmikodés formai a digitdlis kornyezet nyujtotta lehetéségek ¢s a pedagogus
kompetencidk fliggvényében valtozatosak Iehetnek, a virtualis kapcsolattél az online
,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6vodavezetés, az
ovodapedagbdgusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A kapcsolattartds mindségének
emelése érdekében javasolt az egymastol tanulés e teriileten is.

Tartalma: e-tdjékoztatas, tematikusterv tevékenység/foglalkozds anyaga, {iigyintézés,
feladatok, értékelési funkciok feltlintetése, intézményi szintii informacidk megosztasa a
sziilokkel, pedagdgusokkal, fogadoorak, sziiloi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben
stb.

Az ovodapedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartds, informaciok megosztasa, visszacsatolds, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, {litemtervek feltoltése, beaddsa ¢€s ellendrzése, problémak
megbeszélése, kolcsonds segitségnyujtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érinté informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvaldsitasanak feltételei

a) Ovodapedagogusok, gyermekek (szilldk) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagdgusok részére IKT eszkdoz biztositasa (teljeskorti anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon 6vodapedagdgusok részére, akik nem rendelkeznek
megfeleld eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsd Iépései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen koz6s lehetdségei vannak,
vagy lehetnek.

¢) A munkavégzeés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon tul minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirasoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kornyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly modon célszerii kialakitani, hogy az megfelelden
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g)

szolgélja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megorzését, fejlodését, és tegyek lehetdveé mozgas- €s jatékigénylik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfé: 8-16 oraig az dvoda épiiletének eldterében papir formatumban elérhetové
tessziik ¢s atvehetdk a heti rendnek megfeleld feladatokat.

Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan tizenetben, vagy lizendfalon torténik.

Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform haszndlata: pl.: belsé korlevél vagy e-mail.

Javasolt ovodan kiviili digitalis munkarend

Ovodapedagiégusok
8:00 — 12:00 ora kozott (4 o6ra idGtartam):

A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanuldsi €s nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagogiai portfolio
készitése, szakmai munkak6zosség miikodtetése stb.)

Elsdsorban ebben az idészakban keriil sor a csalddok szamdéra készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre 4llds a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 ora kozott (2 6ra idbtartam):

Elektronikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

Els6sorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csalddok szamdra készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, elOzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat
visszacsatold csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett kiilonb6z6 kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi idétartamaban (2 6ra):

Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok az 6vodapedagogusokkal szemben

A gyermekekkel tOltott online foglalkozdsok iddtartama nem haladhatja meg a
képernyd eldtt foglalkozasonként a 20 percet.

Az 6vodapedagdgus adjon tandcsot a sziiléknek az otthonukban kialakithato — allando
¢s mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitdsdhoz, melyek biztonsagosak ¢és
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.
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e Az oOvodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas koru gyermekek
legfontosabb ¢és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban €s az 6vodaban is egyarant a
jatek.

e Az ovodapedagogus gy6zze meg a sziiloket a szabad jaték Kkitlintetett szerepének
fontossagarol, melynek sordn a gyermek ujra €li az Ot ért élményeket €s feldolgozza
azokat.

3. Az dvodan Kkiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagogusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldésségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikdjukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatas egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései — figyelemmel a
kivételes koriilményekre
A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran:

e A sziil6d nyomon koveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

e A gyermek a foglalkozdsokon megjelenjen, sziildi feliigyelet mellett és aktiv legyen.

e FElvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

e Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziilo errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport 6vodapedagogusat.

e Az online foglalkozasokon egylittmiik6do.

e A papir alapt nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

e Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék az dvodapedagodgusnak. Kozosen
besz¢ljék meg a potlas lehetdségét, maodjat.

e A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1év0 ilitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében
e biztositja és megteremti gyermeke szamadra a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
e tamogatja a gyermekét;
o figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

e cgyiittmiikddik — gyermeke érdekében — az 6vodapedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran
e az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig haszndlja a digitalis
eszk6zok barmelyikét sziildi feliigyelet mellett;
e joga van arra, hogy a sajat és sziilok iddbeosztasa szerint, az adott hataridén beliil,
oldhassa meg a feladatokat.



A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabalykovetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabéalyzatanak megfelelden a digitdlis nevelés-
oktatas idején is dicsérettel motival az 6vodapedagdgus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegé gyermekkel szemben
az 6vodai Hézirend alapelveinek és szabalyzatinak megfeleld modszereket hasznal az
ovodapedagdgus a digitalis nevelés-oktatds idején is, melynek kiszabdsa soran
figyelemmel kell lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

Az 6vodapedagogus

a digitalis nevelés- oktatas keretében az dvodapedagdgus meghatarozza és bemutatja a
sziilok szamara a téma elsajatitdsaval kapcsolatos kovetelményeket,

tamogatja a gyermekek tanuldsat, informacio-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informacio6 atadasanak rendszerességét a gyermek ¢€s a sziilo részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerli és egyértelmi, idében tarthatd elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

a tanitas soran els6sorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szamara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

a kiilonleges banadsmoddot igényld gyermekek esetében a szakértéi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli ¢és oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgélat
segitségével,

az oOvodapedagogus az elsddleges informacidforras, a tudas atadoja, a kiilonféle
gyermeki kompetencidk fejlesztdje, a gyermek o©nallo tanuldsanak motivaloja,
iranyitdja,

a digitalis nevelés-oktatas soran kiilonb6zé modszerekkel segiti a gyermeket az 1j
ismeretek elsajatitdsaban,

a digitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket és a sziilket tdjékoztatja,

sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyljt, tamogatja a gyermeket,

az online foglalkozasok lebonyolitadsaért a csoport 6vodapedagdgusa a felelds,

minden anyagot a gyermekek otthoni, 6nallé anyag-feldolgozasabol adodo tobbletidd
figyelembevételével kell kiadni,

az ellendrzés javasolt formai: gylijtdémunka, kézmiives eszkozok, rajzok, ének, vers,
mese stb.

minden 6vodapedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-
oktatasra  vonatkozoan az  értékelés eljarasrendjét, modszereit, a  sajat
elvarasrendszerét, amely nem {itkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a
torvényes képviselok tudomasara kell hozni.



5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 6ra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a
kovetkez6 munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késdbbi iddpontban csak az
ovodapedagdgusok egyéni dontése alapjan kaphatnak vélaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomanyos munkarendben, 6vodéban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhatd online sem.

A foglalkozason valo online kommunikacié hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport
ovodapedagdgusanak.

Vide6 chat, vagy hasonld kommunikacié soran egyeztetni kell az dévodapedagogusnak a
sziilokkel, mieldtt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket,
videdkat, megoldasokat az oOvodapedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az &voda
pedagogusain kiviili harmadik fél szdmara nem teszik hozzaférhetové.

Kérjiik a sziiloket, gondviselket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsek a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

Az online dvodai nevelésben valo részvétel elmulasztasakor

e Ha a gyermek ¢és sziildje eldre bejelentett, alapos indok nélkiil az évodapedagogus
szdmara legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
az Ovodapedagogussal nem kommunikdl, az Ovodapedagdgus értesiti az
intézményvezetot.

e Ha a csoport 6vodapedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a sziilét/gondviselét az online dvodai nevelésben valod
részvétel elmulasztasanak kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyermekkel, illetve a sziildvel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagoégiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje
érvényes.

Csor, 2023 aprilis 16.
Ph.
intézményvezetd

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig



Csori Csiviteld Ovoda
8041, Csor Fo6 tér 10.

Jegyzokonyv

Késziilt

Idépontja: 2023. aprilis 24.

Helyszin: Csori Csiviteld Ovoda 8041, Csor F6 tér 10.
Esemény: Rendkiviili neveldtestiileti tilés

Téma: 1. Az 6voda modositott Szabaly- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili 6vodai
nevelés idején szabalyzatanak elfogadéasa

Jelen vannak: Antal-Zékany Erika
[llésné Racz Timea
Siit6 Erika
Wittmann-né Csap6d Anikd
Igazoltan tavollévék: 0 {6
Igazolatlanul tavol lévék: 0 f6
Jegyzokonyvvezeto: [llésné Racz Timea
Hitelesito:

Antal-Zakany Erika
Siit6é Erika

Hozzaszolasok:
Siité Erika: ,,A Neveld testilet nevében elfogadasra javaslom az Szabaly- és
keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili 6vodai nevelés idején szabalyzatat.”

Illésné Racz Timea
ovodavezetd-helyettes, jegyzokonyvvezetd

Antal-Z¢kany Erika Siit6 Erika
ovodapedagogus, hitelesitd ovodapedagdgus, hitelesitd



Hatarozat

A Nevel6 testiilet nyilt szavazassal 4 igen szavazattal elfogadta az Szabaly- ¢és
keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili 6vodai nevelés idején szabalyzatat.

48./1/2023. sz. hatarozat

Az ovoda neveldtestiilete az Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az ovodan kiviili ovodai
nevelés idején szabdlyzatat 2023. aprilis 24-én tartott hatarozatképes rendkiviili nevelotestiileti
tiléesen at nem ruhazhato jogkorében 100 %-os igenlo szavazattal 48/1/2023. hatarozatszamon

elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelotestiilet tagjai az alabbiakban hitelesité alairasukkal
tanusitjdk.

Antal-Zékany Erika

Illéesné Racz Timea

Siito Erika

Wittmann-né Csapo Aniko




Jelenléti iv

mely készilt

Idépont: 2023. aprilis 24.
Cséri Csivitelé Ovoda (8041, Csér Fé tér 10.) rendkiviili nevelétestiileti értekezletén.

Téma: Az 6voda modositott Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az ovodan Kkiviili
ovodai nevelés idején szabalyzatat elfogadasa

Név Alairas Beosztas




wﬂQ‘q Csori Csivitels Ovoda @

Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

Legitimacios zaradék

A Szabaly- és keretrendszerek, lehetdségek az oOvodan kiviili 6vodai nevelés idején
szabalyzatat készitette: 6vodavezetd6  P.h.

Kelt: Csor, 2023. aprilis 16. alairas

A sziili_képviselet, a Csori Csivitelé Ovoda Szabaly- és keretrendszerek, lehetéségek az
ovodan kiviili 6vodai nevelés idején szabdlyzatanak elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az dvodaban miikodo Sziildi Szervezet:

Kelt: alairas

Sziiloi Szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Képviselo Csori Csiviteld Ovoda Szabédly- és keretrendszerek,
lehetdségek az 6vodan kiviili 6vodai nevelés idején szabalyzatanak elfogadasdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez 4ltalanos véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Kozalkalmazotti Képviseld

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatirozott hataridd biztositdsaval gyakorolta és

elfogadta a telepiilési 6nkormanyzat.

Kelt: alairas
Ph.

Az 6voda nevelétestiilete 2023. éprilis 24-én tartott hatdrozatképes rendkiviili nevelGtestiileti
ilésén at nem ruhazhaté jogkorében 100 %-os igenld szavazattal a Szabaly- és
keretrendszerek, lehetdségek az dvodan kiviili 6vodai nevelés idején szabalyzatat 48/1/2023.
hatarozatszdmon elfogadta.

Az elfogadés tényét a nevel6testiilet nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

alairas
Kelt: Csor, 2023. aprilis 24.

Az 6voda alkalmazotti kdzossége a Szabaly- és keretrendszerek, lehetdségek az dvodan kiviili
ovodai nevelés idején szabalyzatat megismerte, a véleményezési jogat korlatozas nélkiil a
jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta.

A megismerés tényét az alkalmazotti kozosség nevében hitelesitd alairasaval tanutsitja:

alairas
Kelt: Csor, 2023. aprilis 24.

~ 126 ~



6. szamu melléklet

Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol szol6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szdmara az intézmény

ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tdl rendeli meg. A diétds étrend Osszeéllitasa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl €s cimkézésérdl szoldo unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossdgi mutatdra, valamint a naponta biztositandd
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirdsokat a diétat igényld személy
allapotanak és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjan —
(Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez /1. a. sz. melléklet). A gyermek altal az
intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ennek érdekében a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a hiités, a melegités és a fogyasztas
megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok €s szakmai eldirdsok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A szil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefiiggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhéjara nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 oC-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a
hiité sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata
szlikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.



A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkdzben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hiitészekrényben
egyéb szallité eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamt siité hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége,
hogy a diétas étel megfeleldé homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozé allagu ételek
(folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu melegités idétartamanak
meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatdsfokat, valamint az étel allagat.
A melegités soran a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony
allagi ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd
megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kell6 hokezelést kapjon (térekedni
kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4llo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet biztositdsa mellett kozosen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, €s a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergidt, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1év6 eszkozoket (evoeszkoz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatis szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroléedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztdsa utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld6 mosogatdsi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gyiijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén a gyermek az
¢telmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgaldo mikrohullamt
eszk0z sziikség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisdgu
takaritasarol, tisztitasar6l az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitdshoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitdszer
gyartoi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirdsaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.



1. a) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez

Alulirott szuil6

nevil kisgyermek gondozoja

nyilatkozom, hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva)

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi haromszori
étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az intézmény vezetdjét, tegye lehetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

Csor, 20, ho nap

alairas
igényld sziild
(a gyermek torvényes képviseldje)



!‘Qa Cséri Csiviteld Ovoda &%‘9

4 Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

Cséri Csivitels Ovoda
8041, Csor Fo ter 10.

Jegyzokonyv

Késziilt

Idépontja: 2023. aprilis 24.

Helyszin: Csori Csiviteld Ovoda 8041, Csér F6 tér 10.
Esemény: Rendkiviili nevel6testiileti tilés

Téma: 1. Az 6voda modositott Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendjének elfogadasa

Jelen vannak: Antal-Zékany Erika
Illésné Racz Timea
Siité Erika
Wittmann-né Csapd Aniko
Igazoltan tavollévok: 0 f6
Igazolatlanul tavol lévék: 0 f6
Jegyzokonyvvezet6: [1lésné Racz Timea
Hitelesito:

Antal-Zakany Erika
Siitd Erika

Hozzaszolasok:
Siité Erika: ,,A Neveld testiilet nevében elfogadasra javaslom az Otthonrdl bevitt diétas
¢telekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendjét.”

[llésné Racz Timea
ovodavezetd-helyettes, jegyzokonyvvezetd

Antal-Z¢kany Erika Siit6 Erika
ovodapedagdgus, hitelesitd o6vodapedagdgus, hitelesitd
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Hatarozat

A Nevel0 testiilet nyilt szavazassal 4 igen szavazattal elfogadta az Otthonrol bevitt diétas
ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrend;jét.

49/1/2023. sz. hatarozat

Az ovoda neveldtestiilete az Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendjét
2023.aprilis 24-én. tartott hatdarozatképes rendkiviili nevelotestiileti iilésén dt nem ruhdzhato
Jjogkorében 100 %-os igenlo szavazattal 49/1/2023. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét
a nevelotestiilet tagjai az alabbiakban hitelesito aldirdasukkal tanusitjak.

Antal-Zékany Erika

llléesné Racz Timea

Stito Erika

Wittmann-né Csapo Aniko




Jelenléti iv

mely készilt

Idépont: 2023. aprilis 24.
Cséri Csivitelé Ovoda (8041, Csér Fé tér 10.) rendkiviili nevelétestiileti értekezletén.

Téma: Az 6voda modositott Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendjének elfogadasa

Név Alairas Beosztas




wﬂQ‘q Csori Csivitels Ovoda @

Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

Legitimacios zaradék

Az Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendjét készitette:
ovodavezetd P.h.

Kelt: Csor, 2023. aprilis16. alairas

A sziilgi képviselet, a Csori Csiviteld6 Ovoda Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos
szabalyok eljarasrendjének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez a_véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé biztositasdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Az dvodaban miikodo Sziildi Szervezet:

Kelt: alairas

Sziiloi Szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Képviselé Csori Csiviteld6 Ovoda Otthonrdl bevitt diétds ételekkel
kapcsolatos  szabdlyok eljarasrendjének  elfogadasdhoz ~ magasabb  jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasdval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Kozalkalmazotti Képviseld

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatirozott hataridd biztositdsaval gyakorolta és

elfogadta a telepiilési 6nkormanyzat.

Kelt: alairas
Ph.

Az 6voda nevelétestiilete 2023. aprilis 24-én tartott hatarozatképes rendkiviili nevelGtestiileti
iilésén at nem ruhazhato jogkorében 100 %-os igenld szavazattal az Otthonrdl bevitt diétas
ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendjét 49/1/2023. hatdrozatszamon elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet nevében hitelesitd alairdsaval tanusitja:

aldiras
Kelt: Csor, 2023. aprilis 24.

Az 6voda alkalmazotti kozdssége a Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendjét megismerte, a véleményezési jogat korlatozas nélkiill a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta.

A megismerés tényét az alkalmazotti kzosség nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

aldiras
Kelt: Csor, 2023. aprilis 24.
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XII. FUGGELEKEK

1. szamu fiiggelék

Munkakori leirasok

Ovodavezeté munkakori leirdsa
Név:
Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:

Iskolai végzettség:

Munkakor megnevezése: Ovodavezetd FEOR szama: 1328
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Csor Kozség Onkorméanyzat — Polgarmester
El&irt szakképzettség: Ovodapedagogusi féiskola, szakvizsga, Kozoktatas vezetdi képzettség
Kotelezd 6raszédma:
Heti munkaidé: 40 ora
Heti munkarend: heti valtasban
A munkakornek aldrendelt munkakoérok:
e vezetd beosztasu munkakorok - 6vodavezeto-helyettes,
e pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok
e nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény €s a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény 6vodavezetdi feladatainak
ellatasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
-48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz616 6vodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8041, Csor FO tér 10.




Az Ovodavezet6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.
A munkakor tartalma
Vezetési feladatok
Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

e Megteremti a szakszerli és torvényes mukodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok kiilondsképpen az allamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezOen eldirt szabalyzatok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
e Az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

e Elkésziti — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miikodési

e Gondoskodik az SZMSZ neveld-testiilet 4ltali  elfogadtatasardl, rendszeres
feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e (Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol, gondoskodik arrdl, hogy a
hazirend (a pedagdgiai programmal Osszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési
célu értékelésének szabalyait.
A hézirendet a neveldtestiilet szdmara elfogadas céljabol atadja.
Gondoskodik a hazirend:
- nyilvanossagardl, és
- ellatottak részére torténd atadasarol.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

e Meghatirozza az intézmény mindségpolitikdjanak fébb iranyait.

e Feliigyeli és miikodteti a teljes kori intézményi onértékelési rendszert.

e Gondoskodik a dolgozéi teljesitményértékelési rendszer kidolgozédsarol — és
miikodtetésérol.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

e Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény dolgozéi megismerjek és elfogadjak az
onértékelési rendszert.

e Irdnyitja a kozponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és mitkodtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a csoport
tevékenységét.

e (Gondoskodik a kozponti Onértékelés megvalositasa érdekében az Intézményi
Onértékelési Program kidolgozéasarol.

e Az Onértékelési program éves lebontasaként éves onértékelési tervet készit.

Az Onértékelési program alapjan a program utolsd évében intézményi fejlesztési tervet
készit.
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Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

e Végzi a sajat vezetdi Onértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi Onértékelése
keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket
felhasznalja a fejlesztd célu értékelése soran.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés

e Gondoskodik az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti és betartatja:

- a gyermekek és a kdzalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdekii adatok
kezelésére, védelmére vonatkozé belsd szabalyzatokat.

e Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az iratkezelést.

e [Ellattatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

e Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgaltatasi rendszert.

e [Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
e Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a PP, a Munkaterv nyilvanossagra hozatalat.
e Gondoskodik a kdzérdekili adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
e Szervezi és iranyitja az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének
megismertetését.

Munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos iigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatasairdl.

e Ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.
Kozremtikodik a palyaztatasi tevékenységben.
Gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérol €s évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint feleldsségét a munkakori leirasban, a belsd
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatarozza meg.

e A munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kelld tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

e Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.

e Gondoskodik arr6l, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi
terv. Ezek Osszedllitasanal figyelembe veszi a pedagogus tovabbképzési igényét (karrier
tervét), az intézmény szakmai célkitlizéseit.

e Verzetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

o Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat €s sziikség esetén javitja azt.

e Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

e Lehetdséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer

o Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget
¢észleld és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak,
gyermekvédelmi intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
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Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

Esélyegyenloség
e Feliigyeli a Fenntart6 altal kidolgozott esélyegyenldségi terv megvaldsulasat.
e Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatdshoz vald hozzajutasa, illetve az ellatas milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.
Munkaidé nyilvantartas
e Gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
e Gondoskodik arrél, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
- a feladatellatasi terv,
- a személyre sz616 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
e Feliigyeli, hogy az ¢lelmezés soran a HACCP eldirasai betartasra keriilnek-e.

Tajékoztatasi feladatok
e Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény bels6 dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

e [ranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait.

e Részt vesz a pedagodgiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatarozasdban, ideértve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

e Gondoskodik a pedagodgiai program Osszeallitasarol, sziikséges modositasarol.

A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.

e A pedagogiai programot jovahagyast kovetden a szakmai munka kiindulépontjaként

kezeli, gondoskodik a pedagogiai program megvalositasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

e Iranyitja az oOvodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetoi
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a munkaterv
keretében meghatarozza a nevelési év rendjét.

e (Gondoskodik arrdl, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatasdhoz felelosok is
megjeldlésre kertiljenek.

e A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozd szakmai,
modszertani tudéas sziikségletet (ideértve a huménerdforras sziikségletet is) €s ezt is
figyelembe veszi a beiskoldzasi terv 0sszedllitasakor.

e A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil6i szervezet véleményét, elézetesen egyeztet
mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z0 idészakra vonatkozo beszamoldban
foglaltakat.

e Sziikség esetén év kdzben is modositja a munkatervet.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok

e A pedagodgiai munkdardl a nevelési év végén - a munkatervvel Osszehasonlithatdo -
beszdmolot készit.

e A beszdmoldban a pedagogusok tdjékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt
nehézségekrol, negativumokrol, fejlesztendd teriiletekrol.
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Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

Vezetoi programmal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a vezetdi programjanak megvalositasarol.
Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program modositasarol, a modositast ismerteti a
nevelOtestiilettel.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

Vezeti a nevel6testiiletet, a nevel6testiilet munkdja soran folyamatosan biztositja a
konzultacids lehetdséget. A nevelOtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvalositasat
szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben mddositja a feladatokat.
Elokésziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.
Iranyitja és ellendrzi a neveldmunkat.
Ellatja az alkalmazotti kzosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
Egyiittmikodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a kitlizott pedagogiai céljait.
Tajékoztatja a nevelOtestiilet:
a pedagogiai eredményekrol,
az intézmény tevékenységét, miikddését érintd valtozasokrol, a kapcsolodo kockéza-
tokrol.
Osztonzi a neveldtestiilet az informacioszerzésre.

Az 6vodaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
vagy Kollektiv szerzodés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
Figyelemmel kiséri az intézmény muikodését befolyasold valtozasokat, feltarja a
valtozasok 1ényegét, elére mutatéan reagal rajuk.
Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban
hataskorébe tartozo tigyekben.
Egylittmiikodik az:

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- sziiloi szervezetekkel,

- a fenntartoval.
Honlap, illetve hirdetmény utjan tajékoztatja az intézmény kiilsé partnereit is az
intézmény mitkodésével kapcsolatos - dket érintd - valtozasokrol.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenérzés

Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizalva jelenjen meg. A jovokép €s a vezetdi program Osszhangjat - ha
kell a vezet6i program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.
Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére irdnyuld pedagogiai
tevékenységet.
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Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

Az 6vodaban folyd szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskoldkkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai
munka iranyitasa soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozo adatokat felhasznalja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatidrozasaban, valamint a pedagogiai,
onértékelési programjahoz.

Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozés latogatas megszervezésében €s
lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlddési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljdk a tovabbi fejlesztés soran.
Iranyitja ¢és Osszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit add éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrol, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a
kotelezd o6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Gondoskodik arrdl, hogy a hidnyzdsok nyilvantartdsra, a hianyzasi adatok az érintett
hat6sag részére megkiildésre keriiljenek.

Segiti, timogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni onmegvaldsitasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet €s
az egyenletes terhelést tartja szem eldtt.

A szakmai irdnyitas érdekében figyelemmel kiséri az intézmény mitkddését befolyasold
jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrol, hogy a pedagogiai folyamat kdvethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlédési naploban.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése

e Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly modon, hogy az 6voda a sziilok igényei
szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatainak.

e Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne
kényszeriiljon.

e Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zddése miatt.

Egyéb feladatok

Gondoskodik a nemzeti és az Ovodai ilinnepek munkarendhez igazod6, méltd
megszervezésérol.

Irényitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Iranyitja a gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérdl.

Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartdsok vezetésre keriiljenek.
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A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése
e Gondoskodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfeleld ellatasarol.
T4jékozodik az ilyen gyermekkel foglalkozod pedagogus tevékenységérdl, kapcsolatot
tart a kozremiikodod szakemberekkel.
e Iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast.
Megszervezi a specialis gondoskodast igényld gyermekek 6vodai ellatasanak feltételeit,
biztositja az ellatashoz sziikséges személyes €s targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébal fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

e Az ovodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodését

e Az 6vodavezetd felelds a takarékos gazdalkodésért.

e Intézkedési tervet készit a pedagodgiai program szerint sziikséges targyi eszk6zok
folyamatos rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

e A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremilikodik a koltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben.

e A targyi eszk0zOk beszerzésére vonatkozd javaslatokat tesz - legalabb a minimalis
eszkoz ¢€s felszerelés kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagogiai
program targyi kdrnyezetre vonatkozo elveit, célkitlizéseit.

e Iddben t4jékoztatja a fenntartd, a humanerdforras sziikséglet valtozasrol.

A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa
e Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.
e Gondoskodik a fenntartd, miikddtetd altal kért informaciok biztositasardl a koltségvetési
gazdalkodasa soran.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
e Gondoskodik az intézményre is vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
betartasarol.

Szakmai feladatok
Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld munkajat a gyermekk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiikknek megfeleld oktatasban ¢€s nevelésben
részeslilhessenek gyermekeik.



Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikddtetdvel az intézmény:
e szakmai, valamint
e pénziigyi hatékony miikddése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

e gondoskodik a gyermek testi ¢épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodéséral,
az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

e neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1€év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

e a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasar6l meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

e kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megeldzésében,

e a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik0dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatisara,

e a sziildket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben
tartja,

e a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos feladatok
e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagogiai Programjdnak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e A Pedagogiai Program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
e A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
e Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése



’@ Csori Csivitels Ovoda pé’

Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

e A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
e aznevelési/oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal
e kapcsolattartas az alkalmazottakkal

Kiilso kapcsolatok
e kapcsolattartas a (csoportba jaro) gyermekek sziileivel (torvényes gondviseldjiikkel)
a fejleszté pedagdgussal, logopédussal, védéndvel, fogorvos.
Fenntarto képvisel6i
uzemorvos
iskolak képviseldi
Ovoda partnereinek képviselivel

Ellendrzésére jogosult: fenntarto, kiils6 szakértd
Titoktartasra kotelezett.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Csor,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Név:

Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:

Iskolai végzettség:

Munkakdér megnevezése: Ovodapedagogus FEOR széma: 2432

A munkakor felett a munkéltatéi jogkor gyakorldja: Ovodavezetd
A munkakér szakmai iranyitéja: Ovodavezet6
El6irt szakképzettség: Ovodapedagogusi féiskola
Kotelezd 6raszama: 32 éra
Heti munkaiddé: 40 o6ra
Heti munkarend: Heti véltasban
Utasitast ado felettes munkakorok:
- Ovodavezeto,
- mas vezetd munkakorok: ovodavezetd-helyettes
A munkakornek aldrendelt munkakoérdk: dajka, pedagogiai asszisztens
A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrdl sz0lo térvény szerint az intézmény ovodai
nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatdsaban valo kozremiikddés.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,
-48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet,
- Alapito6 okirat, SZMSZ, Min6ségiranyitasi program, Onértékelési program,
- Hazirend,
- Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8041,Csor , F6 tér 10.

Az o0vodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
Az o0vodapedagogus kotelességei:
e Feladatait, a mindenkor hatdlyos térvényeknek megfeleldon az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan €s feleldsséggel.
e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket, melyet az
1de vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.
o Alkotd moddon egyiittmiikddik a a nevel6 munka fejlesztése, a neveldtestiileti
egységének kialakitasa érdekében.
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e Feladata az egyiittmtikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés formait.

o Koteles hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitani.
A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

e A neveld fejlesztd munkdja soran tevékenységében az ismereteket élményszeriien és
sokoldaltan nytjtsa.
A gyermekek emberi jogat és méltosagat tartsa tiszteletben.

e A neveldtestiileti értekezleteken, fogaddorakon, linnepségeken és az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken vegyen részt aktivan

e Koteles a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladat maradéktalan teljesitésére.

Az 6vodapedagogus jogai:

e Az 6vodapedagdgust munkakorével Gsszefiiggésben az aldbbi jogok illetik meg.

e A Pedagodgiai Program alapjan foglalkozasi anyagot, a nevelés és oktatds modszereit
megvalaszthatja.
Megvalaszthatja az alkalmazott segédeszkozoket, szervezési, oktatasi modszereket.
Iranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.
Mindsitse a gyermekek fejlettségét
Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az Ovoda Pedagdgiai Programjanak
tervezeésében, ¢és értékelésében €s gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen gyarapitsa.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok:
Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok
— Betartja az intézményi stratégiai €s bels6 dokumentumokban a pedagogusokra vonatkozo
eldirasokat.
— Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggyd6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.



Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

— Fogadja a sziil6k 6vodai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

— Kozremiikodik a teljes korli intézményi onértékelésben, valamint a dolgozoi teljesitmény
értekelésben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

— Belsé Onértékelési Csoport tagjaként részt vesz a kdzponti dnértékelési feladatokban,
segiti az onértékelési program ¢€s terv megvaldsitasat.

— Kozremiikodik abban, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és elfogadjak az
onértékelési rendszert.

— Részt vesz a kozponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitésének és miikddtetésének az irdnyitasaban.

— Kozremiikodik a kézponti onértékelés megvalositdsa érdekében az onértékelési program
kidolgozaséaban.

— Az onértékelési program éves lebontasaként az éves onértékelési tervkészitésében részt
Vesz.

— Segiti az onértékelési program alapjan a program utols6 évében intézményi fejlesztési terv
készitését.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

— Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkajaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban stb.).

— Egyiittmiikddik a munkatérsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.

— Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakozosséggel.

— Bekapcsolddik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

— Részt vesz intézményi innovacidban.

— Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

— Lehetdség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli
kutatotevékenységet.

Részletes szakmai feladatok:
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
—  Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek
keretében:

e gondoskodik a gyermek testi ¢épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,

e az ismereteket targyilagosan ¢s tobboldalian - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazésaval - kozvetiti,

e neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozésat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

e a gyermekek részére az egészséglk, testi épségik meglOrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,




kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
kortilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a gyermek ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartdsi szabalyait, €és torekszik azok betartatasara; a kozos
¢lményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal),

a sziil6ket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajekoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben
tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az O6vodapedagégus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek,
készségeinek feltarasa és fejlesztése. Ennek soran

a nevelés megkezdésekor (kiilonb6zé modszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,

rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlédésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a gyengeségek
fejlesztésére,

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tapasztalatait az ovodai fejlédési lapon
dokumentalja,

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tdmogatd pedagogiai moddszereket
alkalmaz.

Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden hasznalja az 6vodéaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkdzoket.

Gondoskodik a megfeleld - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, ido,
eszk0zOok biztositasarol a kiilonbozd jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az
¢épitd, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossdgainak
¢s fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teriileteket pl. baba
sarok.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torédési igényeit,
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység sordn lehetdsége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklddés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikéci6 6sztonzésére.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az dvoda napirendjében.
Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
El azzal a lehetéséggel, hogy ilyenkor névelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikéciojat.

Gondoskodik a gyermek =zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.



Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarastdl fiiggden a lehetd legtobbet
legyenek a szabadban (udvaron).

A gyermeket a rajzoléssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formdban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

Lehetdvé teszi a gyermek szdmara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokéaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A gyermekek onkiszolgéaladsaban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

Segiti a gyermek oOnértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkajat mas munkdjaval. Az
onértékelés soran arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéciora, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

Konfliktus megeldzési és kezelési mddszereket alkalmaz, mintdt mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfelelden alkalmazza a pedagogiai programban és a hazirendben meghatirozott
fegyelmez6 intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetoségeket.

Segiti a specialis ellatast igényld - kiemelt figyelmet igényld - gyermek csoportba
torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az
intézményvezetét ¢és a szllét a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairdl.

A gyermekek napirendjét gy szervezi, hogy a gydgypedagogus, logopédus,
konduktor, illetve mas 6évodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

A pedagogiai munka tervezésekor €s a pedagogiai tevékenysége sordn is alkalmazza a
differencidlis elvét.

A kiemelt figyelemben valo részesitéssel kapcsolatos feladatok

Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek.

A kiilonleges banasmoddot igényld gyermekkel valo tevékenységét a vonatkozo
szakvélemény figyelembevételével végzi.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tdmogato, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.

A kiilonleges banasmoddot igényld gyermekek esetében - a szakértdi vélemény alapjan
- egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok
tervet készit, tevékenységét az alapjan végzi.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A Pedagogiai Program alapjan az ismeret atadas €s a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.



o Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha gy latja, hogy azok sziikségesek a
megfeleld miikkddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

o Kozremiikodik a Pedagogiai Programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirdndulas).

e A Pedagdgiai Program alapjan adott 6vodai csoportra és nevelési évre éves
foglalkozasi tervet készit.

A gyermekek értékelése
e Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése

e Gondoskodik az 6vodai tlinnepek lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések
madjat, formajat.

e A gyermekek altal eldadandé miisorokat a csoportban 1évd gyermekek korahoz és
fejlettségéhez mérten allitja Gssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlds a gyermekek szamdra ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kdotetlen
jatékra is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

e FEllatja a munkaid6 nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.

e Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast.

e Az intézményvezetd utasitisa alapjan elldt egyes adminisztracios, illetve
ligyiratkezelési feladatokat.

— Tajékoztatja az intézményvezetot:
ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

e ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértdi
bizottsagi vizsgélaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
e Haladéktalanul értesiti az arrdl, ha a csoportjdban 1évé gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgélat értesitését.)
e Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgélattal, a csalddgondozoval a csoportjaba tartozo
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
e Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az 6vodavezetd felé, és ellatogat a
csoportjaba tartozd gyermekek csaladjahoz.
e Az 6vodavezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és
szilloje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatdsat az illetékes
Onkorményzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

e (Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziild ne adjon at reggel az 6vodaba.

e Elkéri a gyogyult gyermeket hoz6 sziilétdl az orvosi igazolast.

e A napkozben a betegség tlineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozondét.

o Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajat.



Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tdjékozodik a leglijabb
pedagdgiai eredményekrol, és alkalmazza is a megismert j modszereket

Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja.

Szakmai fejlddése érdekében

nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild stb.) visszajelzésekre,

elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
kommunikéciojat,

kihaszndlja az online megvaldsul6 szakmai egytittmiikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetOségeket,

szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is

Tovabbi, a kotott munkaido neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok

Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre,

Nevelési értekezleteken vald részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulményozasa,
Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, 6vodai programok, uszés, korcsolya stb.),

Sziiloértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszertiségének folyamatos fejlesztése,
Neveldtestiilettel valod egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken valod részvétel,
(6vondi, munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan keriileti szakmai
forumok stb.),

Torekedjen a jo6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatdrsaval,
segitse tudasaval, szakmai felkésziiltségével az dvoda irdnyitasat, az 6voda vezetdjét
Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét,

Ha a Munkaterv eldir iigyeleti id6t, tartsa be.

A gyakornokokra vonatkozd jogszabalyok, torvények -eldirasainak, gyakornoki
szabalyzat végrehajtasa.

A munkakorhoz tartozo felelosség

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢s kovetelmények teljesitése.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis épségéért.

Felelossége kiterjed teljes munkakarére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibisodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az atadds napjat.

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.



A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
e kdozvetlen munkakapcsolatban all a munkdjat irdnyitd vezetovel
e aznevelési/oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal
e Ovodasai részére habilitacids rehabilitacios fejlesztd foglalkozast tartd pedagogussal
e kapcsolattartds a pszichologussal

Kiilsé kapcsolatok
e kapcsolattartas a (csoportba jard) gyermekek sziileivel (torvényes gondviseldjiikkel)
e a fejlesztd pedagogussal, logopédussal, védondvel.

Ellenorzésére jogosult: 6vodavezetd, vezeto-helyettes, fenntartd, kiilsé szakértd
Titoktartasra kotelezett.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek
Zaradék

A munkakori leirds véltoztatasanak jogat a Munkaltato fenntartja.
A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Csor,

atado atvevo
ovodavezetd ovodapedagogus

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
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Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Név:

Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:

Iskolai végzettség:

Munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens FEOR szédma: 3410

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: d6vodavezetd

A munkakor szakmai irdnyitoja: 6vodavezetd
Eldirt szakképzettség: pedagdgiai asszisztens

Koételezd 6raszama: 40 6ra
Heti munkaiddé: 40 o6ra
Heti munkarend: egy miiszakos munkarend
Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,
- intézményvezetd-helyettes
-6vodapedagogus
A munkakornek aldrendelt munkakdrdk: nincsenek.
A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény ¢és a nemzeti koznevelésrdl szold térvény szerint a pedagogiai
asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- aneveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakdorok helyettesithetik:
- aneveld és oktaté munkat kdzvetleniil segit alkalmazottak
A munkakorre vonatkozo eléirdsok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
ko6znevelésrol,
-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,
-48/2012. (XII. 11.) EMMI rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Ovodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8041. Csor, {6 térlO0.

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok

— Betartja az intézményi stratégiai €s belsé dokumentumokban a pedagodgusokra vonatkozo
eldirasokat.

— Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalinos szakmai feladatok

— Tevékenységét intézményi szinten veégzi.

— Ellatja a gyermek feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az
egyes gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.

— Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

— Részt vesz az altalanos jellegli kdzvetlen pedagdgiai munkdban, illetve az el6készitésében.
— Szabadidds tevékenységet végez.

— Atveszi a gyermeket a sziill6t6l, gondozotdl, illetve atadja a gyermeket a sziilonek,
gondozonak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

— Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

— A pedagbgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilot a gyermeket érintd napi eseményekrol.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

— Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

— Fogadja a sziilok 6vodai mitkddéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

— Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok
— Rész vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program ¢és terv
megvaldsitasat.
Részletes szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
e Egyeztet az 6vondkkel az dvodai foglalkozdsokon elvégzendd feladatokrdl €s atveszi a
szlikséges eszkdzoket, segédanyagokat.
e Beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.
Onalloan kezeli az 6vodai foglalkozasok vezetéséhez sziikséges eszkdzoket.
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Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

Megszervezi és elokésziti a pedagogus altal kijeldlt dvodai foglalkozési feladatok
elvégzését.

Egylittmiikodik a pedagogussal az 6vodai foglalkozasok megtartasa soran.
Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol.

A (gyoégy)pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a gyermekeknek egyes
készségek fejlesztésében.

Kozremiikodik az 6vodai foglalkozasok rendjének biztositasaban.

Segiti, batoritja a gyermeket az altalanos jellegi egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

A pedagogus iranyitasdval kozremilikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios
tevékenységben.

Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon és azon kiviil is.

Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidds tevékenységben.

A Pedagoégiai Programmal, a nevelés gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit
Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a gyermeket.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra stb. kiséri a
gyermekeket.

Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokdsainak kialakitdsdban (terités,
evOeszk6zok haszndlata stb.).

A pedagdgiai asszisztens feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek,
készségeinek feltardsa és fejlesztése. Ennek soran a nevelés megkezdésekor
(kiilonboz6é modszerekkel, de els6ésorban a gyermek jatékan keresztiil) feltarja a
gyermek személyiségét, fejlettségét,

rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a gyengeségek
fejlesztésére.

A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tdmogaté pedagodgiai moddszereket
alkalmaz.

Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden hasznalja az 6vodéaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkozoket.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torodési igényeit,
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetésége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklédés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikacié 0sztonzésére.

El azzal a lehetSséggel, hogy ilyenkor ndvelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikécigjat.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéciora, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

Konfliktus megeldzési és kezelési mddszereket alkalmaz, mintdt mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfelelden alkalmazza a Pedagodgiai Programban ¢és a Héazirendben meghatarozott
fegyelmezd intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.

~ 153 ~



wﬂQ‘q Csori Csivitels Ovoda @

Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetdknek.

A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozo
szakvélemény figyelembevételével végzi.

A kiilonleges banasmodot 1gényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogatd, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.

Szervezési feladatok

Elékésziti az dvodai foglalkozasok sordn sziikséges eszkozoket.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Koézremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
Berendezi a termet az 6vodai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadid6s programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése stb.).

A pedagogiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége sordn is alkalmazza a
differencidlis elvét.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokasainak kialakitdsdban
(személyes élettér, kozos €lettér tisztasdga, rendje stb.)

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

Ellendrzi, sziikség esetén korrigdlja a gyermekek higiénés és Onkiszolgélési
tevékenységét.

Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Feliigyeli a rabizott gyermekeket.

Vigyaz a gyermekek testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsdsegély-nyujtasi, valamint az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.

Specialis esetekben gyogyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).

Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el (1azat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkéjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.
Szakmai fejlodése érdekében:
— nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziilo stb.) visszajelzésekre,
— elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkdja soran
alkalmazott kommunikacigjat,
— kihasznalja az online megvalosul6 szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési €s
atadasi lehetdségeket.
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A munkakorhoz tartozo felelosség
e a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,
e az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;
e az SZMSZ-ben, Pedagodgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢s kovetelmények teljesitése.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e Munkakdri feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitdsra atadott eszkdzt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az atadas napjat.

o A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkédjat irdnyité 6vodapedagogussal

Kiilsé kapcsolatok

Ellenérzésére jogosult: 6vodavezetd, vezeto-helyettes, fenntarto, kiilsé szakértd
Titoktartasra kotelezett.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat a Munkaltato fenntartja.
A munkak®ori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Csor,

atado atvevo
ovodavezetd pedagogiai asszisztens

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavéllalé személyi anyag)
3. pld. irattar



Dajka munkakoéri leirasa

Név:

Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:

Iskolai végzettség:

Munkakoér megnevezése: Dajka FEOR szama: 5221

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd

A munkakor szakmai irdnyit6ja: dvodavezetd
ElGirt szakképzettség: 8 altalanos

Heti munkaidé: 40 6ra
Heti munkarend: Harom heti forgé rendszerben
Utasitast add felettes munkakorok:

- Ovodavezeto,

- mas vezetd munkakorok: 6vodavezetd-helyettes

-6vodapedagogus
A munkakoérnek aldrendelt munkakoérdk: nincsenek.
A munkakor célja:
A dajka az 6vodapedagdgus segitOtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkahoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kozremilkddik a gyermek egész napi gondozasaban, a
kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:
- neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

-48/2012. (XII. 12.) MKM rendelet,

-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,

- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,

- Pedagdgiai program.
A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye:

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.



A munkakor tartalma

Altaldnos szakmai feladatok
A dajka tevékenység

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomaésara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziildket tapintatosan az dvodapedagogushoz iranyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munk3dja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziildk kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkijat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy
vallasi €s vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Kapcsolatot tart a sziildkkel és részt vesz a sziiloi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok
— Segiti az adott 6vodai csoport Ovodapedagdgusainak a munka;jat, ennek soran:

kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,

a gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, €s ezek elsajatitdsarol meggyo6zdodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben
tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

— Segiti a gyermek 6vodaba szoktatdsat.
— A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyljt szdmara:

az Oltozkodésben,
a higiénias tevékenységében,
a csoportba valod beilleszkedésben.
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Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

— Bekapcsolodik a gyermekkel vald foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe ¢&s
lebonyolitasaba.

Kisérdként részt vesz a gyermekek dvodan kiviili programjain.

Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.

Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben

Kozlekedési szabalyokat tanit

Eldkésziti a vizudlis foglalkozés eszkozeit.

Kertészkedik a gyerekekkel, egyszeri munkafolyamatokat tanit.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol, egyezteti a napi foglalkozas menetét az dvondvel.

Ugyel a balesetvédelemi eldirasok betartatisira, a specidlis biztonsagi eléirdsok
alkalmazasara.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.
Gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Specialis esetekben gyogyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).

Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan
tartasarol.

Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasarol, varrasardl, javitasarol.

Sziikség esetén tisztitja a gyerekek ruhait

Mossa vagy tisztitja a védéruhakat.

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszk6zok tisztantartasarol, fertdtlenitésérol,
kiilondsen az étkezésre haszndlat asztalok esetében.

Elére meghatarozott iitemterv alapjan elvégzi a moshato jatékok tisztitasat, valamint
fertdtleniti a jatékokat.

Elvégzi a porallergids megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat.

Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

Elvégzi a természetes vagy mesterséges szelloztetést.

A szemetet szelektiv taroloba helyezi.

Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a sz6nyeget, valamint felmossa a padlot.

Athtizza az agynemiit.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a konyhai feladatok ellatasaban.

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, kikésziti a teritéket és a vizet.

A gyermekek Onkiszolgéaldsdban, tevékenységében aktivan kozremiikddik, tanitja a
gyermekeknek.

Az étkeztetésnél iigyel arra, hogy ne forduljon el6 ételerdszakolas.

Az étkezés soran az étel jellegétdl fliggden alternativ lehetdséget kinal a gyermek
szamara.
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Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

Ugyel arra, hogy a specialis étrendii gyermek a szamara megfeleld ételt kapja.
Gondoskodik a folyadék-utanpotlasrol

Részt vesz az ételek kiosztasdban

Fogyasztasra elokésziti a zoldséget, gyiimdlcsot

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Beszerzi a rendezvények anyagait.

Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

Részt vesz a dekoracios feladatokban.

Részt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkozok készitésében (anyag, papir,
textil).

Segit a vendéglatasban, valamint a vendégek fogadasaban

Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

Segitséget nyljt a gyiilekezés és tavozas alatt az 61tozokben.

Elrendezi a gyerekek utcai ruhdit, tanitja az 61tdzkodést.

Ugyel a balesetek megel6zésére, ha sziikséges elsésegélyt nyuijt.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertdzo betegség esetén a fokozott egészségligyi
eldirasok szerint jar el.

Egyéb feladatok

Elokésziti a gyermekek fekhelyét, megagyaz

Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (TV, Video felvevot- és lejatszot, CD
lejatszot, tisztitd/takaritd gépeket, konyhai kisgépeket).

Hibat jelez.

A textilidkba belevarrja a gyermekek jeleit.

Oktatasokon részt vesz.

Onértékelést végez.

Aramtalanit.

Gondozza a szobai novényzetet.

A munkakorhoz tartozo felelosség

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

a feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢s kovetelmények teljesitése.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitdsra atadott eszkozt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az atadas napjat.

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok

e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkéjat iranyitd dvodapedagogussal
e az gondozasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

Kiilso kapcsolatok -

Ellendrzésére jogosult: 6vodavezetd, vezetd-helyettes, fenntarto, kiilsé szakértd
Titoktartasra kotelezett.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leiras valtoztatdsanak jogat a Munkaltato fenntartja.
A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Csor,

atado atvevo
ovodavezetd dajka

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavéllalé személyi anyag)
3. pld. irattar

~ 160 ~



wﬂQ‘q Csori Csivitels Ovoda @

Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

Elelmezésvezetéo munkakori leirasa

Név:

Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:

Iskolai végzettség:

Munkakér megnevezése: Elelmezésvezetd FEOR szama: 4190

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: d6vodavezetd

A munkakor szakmai irdnyitoja: 6vodavezetd
Eldirt szakképzettség: €¢lelmezésvezetd

Heti munkaidé: 40 ora
Heti munkarend: egy miiszakos munkarend
Utasitast add felettes munkakorok:
— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettes
A munkakornek aldrendelt munkakorok:
— szakacs
— konyhai kisegitd
A munkakor célja:
Az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt az oktatasi-nevelési intézmény étkezetési,
¢lelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasanak biztositasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfeleld munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egy¢éb gazdasagi jellegli munkakort betoltd személyek.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- ¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,

- kozegeészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8041. Csor, F6 tér 10.

Az élelmezésvezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Altaldnos szakmai feladatok
Legfobb feladata

Az intézmény vezetdjének iranyitasa €s ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény ¢€lelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat.

Felelds az iranyitdsa alatt all6 f6zOkonyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszerbiztonsagaért, a fézokonyha rendeltetésszerii mikodéséért.

Felelos az ¢€lelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és
ellendrzéséért.

Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére
eloirt élelmezési szolgaltatasokért.

Anyagi feleldsség terheli a munkakdrével kapcsolatban okozott karokért.

Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az ¢élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi €s mindségi
atvételérdl, szakszerii tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyag
tartalmu €élelmezési anyagok beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a gongyolegek megfeleld idoben torténd visszaszallitasarol.
Gondoskodik a fO6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol — megfeleld idében —
torténd kivételezésérol, elOkészitésérdl, az ételek higiénés eldirdasoknak megfeleld
elkészitésérol, tarolasarol, kiadasarol.

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

Megszervezi az ¢lelmezési hulladék gytlijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenorzési feladatok

Ellendrzi az ¢élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktdrban, mind pedig a
f6z6térben.

Betartja ¢s betartatja a kozegészségiligyl ¢€s jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel
kapcsolatosan ellendrzi az ételmintdk vételének tényét minden kiosztasra keriild
ételbdl.

Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

Részt vesz az élelmezési raktar idészaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt d&ruk mindségét, a
romland6 ¢€lelmezési anyagok felhasznaldsanak rendjét.

Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabélyzataiban foglalt eldirdsokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését.

Feliigyeli a felszolgélt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az id6ben
torténd kiszolgalasért.

Ellenérzi az élelmezési normak betartasat.

Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszk6zok, berendezési targyak szakszerli kezelését.



Adminisztrativ feladatok

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.
Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartds vezetésérol, a téritési
dijak — a fenntarto6 altal meghatarozott idében torténd — beszedésérdl.

e Gondoskodik a gongydlegek nyilvantartasarol.

e Kiszamitja a nyersanyagnormat.

o Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

e Figyelemmel kiséri az ¢élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabélyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérol.

e Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogyoeszk6zok, segédanyagok
felhasznalasat, 6sszességében a raforditasok alakuldsat.

e Felelds az adminisztrativ munka szabalyszert ellatasaért.

Egyéb feladatok

Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal,

hatosagokkal (ANTSZ).

Az 6vodavezetonél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatdsahoz sziikséges

személyi és targyi feltételek kialakitasara és biztositdsdra, az iranyitdsa ald tartozo

teriilet munkatarsainak tovabbképzésére.

Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

Iratkezelés, ligyintézés

Tanligy-igazgatési feladatok és nyilvantartasok

— A gyerekek Dbefizetésének, jelenlétének, hianyzasdnak ¢és lemondasanak
egyeztetése, nyilvantartasa.

— Az ingyenes, az ¢és a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése egyeztetése a konyhavezetdvel a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése,
ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgéltatas.

— A KIR rendszerben a munkatarsak alkalmazésaval és kilépésével, besorolasaval,
juttatasaival, adatvaltozasaival, szabadsidgokkal kapcsolatos nyilvantartasok
elkészitése, vezetése.

Gazdasagi feladatok €s nyilvantartdsok

— Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos atutaldsos és afas szamlak 0sszegytijtése,
tovabbitasa az onkorményzat felé. Megrendelok, szerzédések, jelentkezési lapok
leflizése megorzése.

— Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairdsa. A pénz
beszedése, feladdsa. A szigor elszdmoldsui nyomtatvany és a befizetési nyugtak
megirasa a sziilok részére, ezek kiadasa.

— Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

— Az ¢éves ¢és az alkalomszerli leltarozds elokészitése, megszervezése,
lebonyolitasanak adminisztralasa.

— Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

— Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.



A munkakorhéz tartozé felelosség

e Felel a konyhaiizem szabalyszeri miikodéséért, a gyermekek és felnottek egészséges
étkeztetéséért, feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a raktarak
kezelésére.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, felelosségre vonhato:

o  Munkakéri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

e Leltariven atvett eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tiintetni az
atadas napjat.

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

e A nyersanyagok hidnyos mennyiségii vagy mindségli felhasznalasaért, az egészségiigyi
el6irasok elmulasztasaért.

A munkakor kapcsolatai
Belsd kapcsolatok

e ovodavezetd

e Ovodavezeté-helyettes

e szakécs

e konyhai-kisegitok
Kiilso kapcsolatok

e  beszallitok

e iskola

o kiilso étkezok

o Iszkaszentgyorgy-Csor Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény

Ellenérzésére jogosult: 6vodavezetd, Gvodavezetd-helyettes, fenntartd
Titoktartasra kotelezett.

A munkak®dri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkak®ori leirds valtoztatasanak jogat a Munkaltat6 fenntartja.
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

Kelt: Csor,

atado atvevo
ovodavezetd ¢élelmezésvezetd

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar



Szakacs munkakori leirasa

Név:

Leanykori név:
Anyja neve:
Sziletési hely, idG:
Iskolai végzettség:

Munkakér megnevezése: Szakacs FEOR szama: 5134

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd
A munkakor szakmai irdnyitoja: 6vodavezetd

El6irt szakképzettség: szakacs
Heti munkaidd: 40 ora

Heti munkarend: egy miiszakos munkarend
Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- ¢lelmezésvezetd
A munkakornek aldrendelt munkakérok:
- konyhai kisegito
A munkakor célja:
Az élelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal — a
higiénés és egyéb eldirasok betartdsaval — az ételek elkészitésében és kiszolgalasdban
vald részvétel.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas szakacs
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas szakacs.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8041, Csor Fo tér 10.

A szakics a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata
o Az ¢lelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha mikodését, végzi a konyhai
feladatokat.
e Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.




Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Etelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetStol, az atvétel és a
felhasznalas kozotti idoben gondoskodik a szakszerti tarolasrol.

Gondoskodik arr6l, hogy az ¢lelmezési raktarbol 4tvett anyagokat csak az
eléirasoknak megfeleld célra hasznaljak fel, az eldirt anyaghanyadot betartsak. A
felhasznalasra nem keriilé nyersanyagot visszaadja.

Iranyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-elokészités folyamatat.

Anyagi felelosséggel tartozik az 4tvett nyersanyag minél gazdasdgosabb
felhasznalasaért.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol.

Az étel eloallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirasok szerinti elkészitésérdl, tdrolasarol.
Munkdja soran a legmegfelelobb konyhatechnologiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet
fordit arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnoldgiai eljarasok soran megdrizzék
elényos tulajdonséagaikat, tapanyagtartalmukat, ndvekedjék emészthetdségiik.

Betartja ¢és betartatja a fozéstechnikai, technoldgiai eldirasokat, a baleset- ¢és
munkavédelmi szabalyokat.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket szakszerlien
lizemelteti.

Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez
sziikséges talcakat, tanyérokat, evoeszkdzoket.

Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az
ételkiszolgalast. A barmilyen okbol megmarado készételt az étkeztetés befejezésekor
az ellatottak szamara ,,repetaként” felkindlja azonnali elfogyasztasra.

A melegétel elkésziilte utan 3 o6ran tal tarolt ételt ujboli felhasznalas eldtt
érzékszervileg ellendrzi, azt csak kifogastalan allapotban — 0jboli felforralas, atsiités
utan — engedi kiszolgalni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kdzben viseli az eléirt munkaruhat.

Szigortian betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka
megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles
kezét tisztara mosni és fertotleniteni.

Biztositja a konyha ¢és ebédlé rendszeres takaritasat, ellenérzi a konyhai dolgozok
ezzel kapcsolatos munkavégzését.

Egyéb feladatok

Kozremiikodik az étlap dsszeallitdsaban.

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) eldszor
sajat hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetonek.

Részt vesz a konyha és ebédld eszkdzeinek — leltari iitemtervben meghatarozott —
leltarozasaban.



A munkakorhoz tartozo felelosség
e Felel a konyhaiizem szabalyszer(i miikodéséért, feleldssége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatai hatdridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséeért.

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitdsra atadott eszkdzt a leltariven
datummal fel kell tlintetni az dtadas napjat.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
e Ovodavezetd
e (vodavezetd-helyettes
o ¢lelmezésvezetd
e konyhai-kisegitok

Kiilso kapcsolatok
o kiilsd étkezdk

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat a Munkaltato fenntartja.
A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Csor,

atado atvevo
ovodavezetd konyhai kisegitd

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavéllalé személyi anyag)
3. pld. irattar



Konyhai kisegito munkakori leirasa

Név:

Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:

Iskolai végzettség:

Munkakdr megnevezése: Konyhai kisegitd FEOR szama: 9236

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd

A munkakor szakmai irdnyit6ja: dvodavezetd
ElGirt szakképzettség: 8 altalanos

Heti munkaidé: 40 6ra
Heti munkarend: egy miiszakos munkarend
Az utasitdst add felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- ¢élelmezésvezetd

- szakacs
A munkakornek aldrendelt munkakoérdk: nincsenek.
A munkakér célja:
A szakécs kozvetlen iranyitasa és feleldssége mellett, a megfelel adagszamban, alkalommal,
a higiénés eldirasok betartasaval az ételek elkészitése és felszolgalasa.
Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- mas konyhai kisegitd
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas konyhai kisegitd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

- ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,

- kozegészségligyi jogszabalyok,

- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8041, Csor, Fo6 tér 10.

A Kkonyhai Kkisegité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.



A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata
- A szakdcs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok
e A nyersanyagokat szakszerlien elokésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakacsnak.
e Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalaséaért.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
e Elkésziti, a megfeleld helyszinre széllitja a tizorait, illetve az uzsonnat.
e A szakdcs utasitdsa szerint kozremikodik az étel-eldallitas folyamataban.
e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznalja.
o Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirdsok betartasdval — a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

e A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat.
Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett, koteles kezét tisztara
mosni ¢s fertdtleniteni.

o Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja
¢s a helyére teszi.

e Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa,
a padlot felmossa.

e Hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordan lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket, &tmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért.
Felelossége kiterjed teljes munkakarére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e Munkakdri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibdsodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az atadds napjat.

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakor kapcsolatai
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Belsé kapcsolatok
e kdozvetlen munkakapcsolatban all a munkdjat irdnyitd vezetovel
Kiilso kapcsolatok -

Ellendrzésére jogosult: 6vodavezetd, vezetd-helyettes, szakacs, fenntarto,
Titoktartasra kotelezett.

Zaradék

A munkakori leirds véltoztatasanak jogat a Munkaltato fenntartja.
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Csor,

atado atvevo
ovodavezetd konyhai kisegitd

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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2. szamu fiiggelék

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

Tisztelt Intézményvezetd Asszony!

Alulirott (sziiletési név: ,

sziiletési hely, 1d6 , anyja neve:

szam alatti lakos, mint a

nevll gyermek (sziiletési hely, idd

, , anyja neve:

) szildje / mas  torvényes

képviseldje/gondviseldje (a megfeleld aldhuzando) kérem, hogy az 1-es tipusu diabétesszel
¢l6 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (la)

bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20 ¢év ho naptol
a kérelmemhez csatolt
egészseégligyi

intézmény 4altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatds alapjan
gyermekem szamara az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Csor, 20

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)
alairasa

Kérelmem ¢€s egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanti

egylittes jelenlétében

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa

Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:
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3. szamau fiiggelék

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Alulirott Wittmann-né¢ Csapd Aniko intézményvezeto,

(név) munkakori leirdsanak  mellékleteként (azzal egyiitt kezelve) megbizom
(név) kozalkalmazott 6vodapedagogust, az Nkt. 62. §
(1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba, szamu

orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi
modon egyeztetett, nevil

kisgyermek szdmara a vércukorszint szlikség szerinti mérését, valamint az orvosi
szakvéleményben id0kozonként eldirt, a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Csor, 20,
Ph.
Wittmann-né Csapd Aniko
intézményvezetd
NYILATKOZAT
Alulirott (név) 6vodapedagogus,

nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerli teljesitéséhez, az 1-es tipusi diabétesszel ¢l
gyermekek ¢€s csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo 1144/2021. (I11. 29.)
Korm. hatarozat alapjan az Oktatdsi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését
elvégeztem, melyrdl az igazolast bemutattam. Az 1-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek
ovodankban torténd tamogatasat biztositani tudom.

Csor, 20,

o6vodapedagdgus
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4. szamu fiiggelék

Tajékoztato az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési idd, telefonszdm, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szadma, a szamitégép IPcime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonbozé oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PIN kodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet kdvetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonr6l, hova
jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kozvetit
a személyrol, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?

Az oOvodai nevelés sordan a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelové valhat, ha masok
személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.

Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nala 1évé személyes adatok jogszeri
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul, ha:
e hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik tOliink, hogy adjuk meg a
bankszdmlaszamunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlardl pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a
levelezésiinkhdz, a kozosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.
e kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitdégépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kdédokat
e az internetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozz4jarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megeldzni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

e (Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen k6zz¢é magarol olyan
fényképet vagy videdt, amit barki elétt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha
mas latna!

e Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajarulasa nélkiil!
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e A kiilonboz6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a
fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tul sok adatot
kérnek toliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

e Frdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, dsszegyljtjiik az egyéb
személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t kezeliink, igy
adatkezelévé valunk. Ha mindezt kizarolag magunknak, személyes hasznalatunkra végezziik,
akkor arra kell kiilonosen odafigyelniink, hogy mésok ne szerezhessék meg tdliink ezeket az
adatokat.

Az adatkezelés soran be Kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkésziilt
felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltoltve annak lehetévé tétele, hogy barki
megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes ¢érintett beleegyezésével,
hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskoru esetében a sziild adja meg a
hozzajarulast!

e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a

hozzéjarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei

A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik
akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.

A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek téliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzdjarulds nélkiil) készitlink valakirdl fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziilt felvételeket.

A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald visszaélés
sulyosabb formaival és ezeket blincselekménny¢ nyilvanitja.

Kifejezetten adatkezelésre vonatkozo eldirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és Tandcs
(EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl) ¢s az Info torvény. (2011. évi CXII. torvény az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol) tartalmaznak.
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A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy ellendrizze a
személyes adatok helyes felhasznaldsat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utan akar
tobb millid forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagodgusokrol valaki
a hozzajarulasunk, vagy a pedagdgus hozzdjarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az Ovodanak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezetd dvodapedagogustol!

e Az internetes oldalak tizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul kertiltek feltoltésre. Be kell jelenteni szamukra
ezeket a tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-

11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztaté az ovodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran megvalosulo
adatkezelésrol

Az 6vodan kivili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltérd adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az 6vodaban érvényesiild altalanos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozdsok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is.

Az adatkezeld a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény értelmében a koznevelési
intézmény.

Az adatkezeld megnevezése, elérhetdségei: Csori Csiviteld Ovoda, +36-70/430-7592

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozdan szdmos jogszabaly tartalmaz kdotelezd eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szamos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az ovodan kivili, digitdlis munkarendben megvaldsuld nevelés-oktatds soran a személyes
adatok kezelését az elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetdvé az 6voda, mint koznevelési intézmény (adatkezeld) szamara.
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Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtdsahoz sziikséges. A pedagogusok az oktatési-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes ¢és kotelezd alapfokll jog biztositasa
e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
e a digitdlis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek atadésa €és az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében ¢€s azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi eldirdsokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatds soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés
megtorténte utan, de legkésobb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithato
modon tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznélt eszkozok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorld személy altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomésara jutott adatok vonatkozasédban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositdsa, illetve azokrdl madsolat
kiadasa is az ¢érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskorti gyermek esetén, a sziiléi felligyeletet gyakorlo személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziild1 feliigyeletet gyakorlo személy) altal benyujtott, az
o0t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatdl szamitott
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legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.
Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezelohoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy az
ovodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a gyermekrdl
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrol, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal dsszefliggésben nem
megfeleléen kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsdn a gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor ¢élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtdsahoz az adat nem sziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A gyermek (sziilo1 feliigyeletet gyakorlo személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelének mdar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az ¢érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az idOtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valo jog:
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Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld
a gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatadlyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor
e azintézmény vezetdjéhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy
e lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié szabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba
e lchetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdésaghoz fordulni.

Csor, 2023. aprilis 16.

Ph

Wittmann-né Csap6 Aniko
intézményvezeto
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5. szamu fiiggelék
Cséri Csivitelé Ovoda
8041, Csor Fo tér 10.

Jegyzokonyv

Késziilt
Idépontja: 2023. aprilis 24.
Helyszin: Csori Csiviteld Ovoda 8041, Csér F§ tér 10.
Esemény: Rendkiviili nevelGtestiileti tilés
Téma: 1. Az 6voda modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasa
Jelen vannak: Antal-Zékany Erika
[llésné Racz Timea
Siit6 Erika
Wittmann-né Csap6 Anikd
Igazoltan tavollévok: 0 6
Igazolatlanul tavol lévék: 0 6
Jegyzokonyvvezetd: [llésné Racz Timea
Hitelesito:

Antal-Zékany Erika
Siitd Erika

Hozzaszélasok:
Siit6 Erika ,,A Nevel0 testiilet nevében elfogadasra javaslom a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot.”

I1lésné Réacz Timea
ovodavezetd-helyettes, jegyzOkonyvvezetd

Antal-Z¢ékany Erika Siitd Erika
ovodapedagdgus, hitelesitd ovodapedagdgus, hitelesitd
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6. szamu fiiggelék

Hatarozat
A Nevel0 testiilet nyilt szavazassal 4 igen szavazattal elfogadta a Szervezeti és Miuikodési
Szabalyzatot.

50/1/2023. sz. hatarozat

Az ovoda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatot 2023. aprilis 24-én tartott
hatarozatképes rendkiviili nevelotestiileti iiléesén dat nem ruhdzhato jogkorében 100 %-os igenlo
szavazattal 50/1/2023. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelotestiilet tagjai az
alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Antal-Zékany Erika

Illésné Racz Timea

Stito Erika

Wittmann-né Csapo Aniko
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7. szamu fiiggelék

Jelenléti iv
mely késziilt

Idépont: 2023. 4prilis 24.
Csdri Csivitelé Ovoda (8041, Csér Fé tér 10.) rendkiviili neveldtestiileti értekezletén.

Téma: Az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

Név Alairas Beosztas
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8. szamu fiiggelék

A hatarozatot hozo szerv: Cséri Csivitelé Ovoda
OM azonositd: 029952

Ugyintézé: Wittmann-né Csapo Aniko 6vodavezetd
Targy: Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat és mellékleteinek jovahagyésa

Ikt.sz.: 50/2/2023.

Hatarozat

A Nevel6testiilet altal elfogadott

Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatot, dttekintettem és 50/2/2023 hatarozatszamon
jovahagyom.

2023. aprilis 24.

P.H.

ovodavezet6
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9. szamu fiiggelék
Legitimacios zaradék
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot készitette: 6vodavezetd

P.h.
Kelt: Csor, 2023. aprilis 16. alairas

A sziilgi _képviselet, a Csori Csiviteld Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
elfogaddsdhoz magasabb  jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6vodéban miikddd Sziiléi Szervezet:

Kelt: alairas

Sziiloi Szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Képviselé Csori Csivitel6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Kozalkalmazotti Képviseld

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositdsaval gyakorolta és elfogadta a

telepiilési 6nkormanyzat.

Kelt: alairas
Ph.

Az 6voda nevelétestiilete 2031. aprilis 24-én tartott hatarozatképes rendkiviili nevel6testiileti
ilésén at nem ruhizhaté jogkorében 100 %-os igenld szavazattal a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot 50/1/2023. hatarozatszamon elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevel6testiilet nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

alairas
Kelt: Csor, 2023. aprilis 24.
Az o6voda alkalmazotti kozossége a Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzatot megismerte, a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval

gyakorolta.
A megismerés tényét az alkalmazotti k6zosség nevében hitelesitd alairasaval tanusitja:

alairas
Kelt: Csor, 2023.aprilis 24..
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