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ALTALANOS RENDELKEZESEK, AZ SZMSZ JOGSZABALYl ALAPJAI, CELIA, HATALYA,

FELADATA

1.1. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kdznevelésrél szd16 torvény médositasarol

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi . térvény a Munka Torvénykdnyvérdl

2012. évi Il torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl

2011. évi CXIl. Torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatdsrol

1993, évi XCIIl. térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kdzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag vedelmérdl
26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyrol

139/2000.(VI1.14.) Korm. Rendelet a lobogdzas szabdlyairdl

28/2011. (VIIl.3) NGM rendelet a kdltségvetési szervnél belsS ellendrzési tevékenységet végz6k
nyilvéantartasarél valamint a kéltségvetési szervek vezet§inek tovabbképzésérdl.

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

2003. évi CXXV. Torvény az egyenld bandsmodral és az esélyegyenléség elémozditasarol

A 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a kbzalkalmazottak
jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol

2015. évi LXIII. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gydmugyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bdlcsddei és évodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében térténd
maédositdsardl

2023.évi LIt térvény a pedagogusok Uj életpdlyajarol

401/2023.(VII1.30.) Korm.rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szol6 2023.évi LIl.torvény
végrehajtdsarol

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A pedagogusok Uj életpalydjérdl szold 2023.évi LIl torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglattak érvényre juttatasa, az intézmény jogszer(i mikodésének biztositdsa, a zavartalan m(ikddés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szlil6k, a gyermekek és pedagégusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaldsa.

1.3. Az SZMSZ feladata
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megdllapitsa az Urailjfalui Bezerédj Amilia

Ovoda mikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kdzétt, ill. azokban a

kérdésekben, melyeket jogszabalyok nem rendeznek.

1.4. Az SZMSZ kodifikdacios eljdrasa

Az SZMSZ-t az dvoda vezetdje késziti el, a nevel6testiilet fogadja el. Elfogaddskor a szul6i kdzosség
véleményezési jogot gyakorol. Az SZMSZ a nevelStestilet jovahagydsdval lép hatdlyba, hatarozatlan

idére szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kivil helyezédik az 6voda el6z6 SZMSZ-e

1.5. Az SZMSZ hatdlya:

Az SZMSZ idGbeli hatalya:

Ezen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a jovahagyas napjaté! hatdlyos. A hatélybalépéssel
egy idGben a kordbbi Szervezeti és Mikodési Szabalyzat automatikusan hatdlyat veszti. A
jovahagyasahoz a fenntarté egyetértése sziikséges.

o Felillvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen

o Modositdsa: az intézményvezetd hatdskdre, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.

e Akihirdetés napja: 2025. februar

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmeny teriiletén munkat végzdékre, illetve
azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvaldsitasaban.

e az dvodaskorG gyermekekre,
e az 6vodéskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

Kiterjed az Ovoda teriiletére, valamint az oOvoda altal szervezett, a pedagogiai program
végrehajtaséhoz kapcsolddé évoddn kivili programokra.

Az SZMSZ elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot az Uraidjfalui Bezerédj Amadlia Ovoda Nevel6testiilete
fogadja el a Szil6i Szervezet véleményének kikérésével és Uraitjfalu Kdzség Onkormanyzatanak
egyetértésével. Az SZMSZ nyilvanos.
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Megtekinthetik évoddasaink sziilei, az intézmény alkalmazottai, és mas érdekl6ddk munkaidében az
intézményvezetdi iroddban, helyben szokdsos modon, valamint a fenntarté Uraitjfalu Onkormanyzat

honlapjan.

2. AZ INTEZMENY JELLEMZO!

3. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

3.1.A kdltségvetési szerv

3.1.1. megnevezése: Uraitjfalui Bezerédj Amalia Ovoda

3.2. Akoltségvetési szerv
3.2.1. székhelye: 9651 Uraitjfalu, Szentivanfa u. 1.

4. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

4.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. szeptember 1.

4.2. Akbdltségvetési szerv alapitaséra, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
4.2.1. megnevezése: Urailjfalu Kdzségi Onkormanyzat

4.2.2. székhelye: 9651 Uraitjfalu, Szentivanfa u. 46.

4.3. Akdltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése lszékhe_lye i

| 1| Répcelaki Szazszorszép Ovoda | Répcelak, Jozsef A. u. 20.

5. A kéltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

5.1. A kdltségvetési szerv iranyité szervének
5.1.1. megnevezése: Uraitjfalu Kozségi Onkorméanyzat Képvisel6-testilete

5.1.2. székhelye: 9651 Uraitjfalu, Szentivanfa u. 46.

5.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak
5.2.1. megnevezése: Uraitjfalu Kézségi Onkormanyzat

5.2.2. székhelye:9651 Uraitjfalu, Szentivanfa u. 46.

6. A koltségvetési szerv tevékenysége
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6.1. A koltségvetési szerv kdzfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz0l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontjaban foglalt dvodai elldtds, a Nemzeti kdznevelésrd!
52616 2011. évi CXC. torvény 74.§ (2) bekezdése szerinti dvodai feladatelldtas.
6.2.  Akoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés
6.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

az 6vodai nevelés — a gyermek neveléséhez szilkséges teljes 6vodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében — a hatdlyos jogszabdlyok és az Ovodai nevelés Orszagos
Alapprogramja figyelembe vételével készitett Pedagdgia Program alapjan tdrténik,

o a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba lépésig, az 6voda ellatja - a csaladi

nevelést
kiegészitve - a gyermek dvodai nevelését,

o kotelezd jelleggel felkésziti az 6todik életévét betdltd gyermeket az iskolai
életmddra,

o az 6vodai foglalkozdsokat oly médon szervezi meg, hogy az 6voda a szilldi
igények szerint eleget tudjon tenni az évodai neveléssel, a gyermek napkdzbeni
elldtasaval 6sszefliggs feladatainak,

o beszédhibas gyermekek részére logopédiai foglalkozdsokat szervez a hatalyos
jogszabélyokban elGirtaknak megfelelGen,

o igénybe veszi a Nyugat Magyarorszégi Egyetem Regionaiis Pedagogiai Szolgaltato
és Kutatdé Kozpont segitségét a hatranyos helyzetli és a kdzGsségbe nehezen
illeszkedd, kilonleges nevelési modszereket igényl6 gyermekek O6vodai
neveléséhez; a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzet(
gyermekek nevelése, fejlesztése, segitése integracids formaban torténik.

az 6voda a tankateles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

nevelési tandcsadd i vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges

fejlettségének megallapitdsa céljabal,

o az 6voda a mindenkor hatdlyos szervezeti és miikodési szabdlyzata alapjan
makodik,

o Minden olyan nevelési alkalom, rendezvény, specidlis képességfejlesztd
tevékenység, amely az intézmény targyi, szakmai lehetdségeivel biztonsagosan
megvaldsithato.

Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelése, elldtasa azon kiilonleges
banasmodot igényl6 gyermekek tekintetében, akik a szakértSi bizottsag szakértGi
véleménye alapjdn mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés feji6dési zavarral (sulyos tanulds figyelem-vagy
magatartasszabdlyozdsi zavarral) kiizd. A sajatos nevelési igényd gyermekek dvodai
nevelése, elldtdsa a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban, integralt formaban, a
szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan torténik.
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6.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelSlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

| funkcidszam _

1 | 091110 Ovodai nevelés, elltds szakmai feladatai _
091120 | Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének, ellatdsanak

| _ - | szakmai feladatai

'3 091140 _ Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

|

4 096015 | Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben _ |

5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6.5. A kdltségvetési szerv illetékessége, miikodési terllete:

Uraitjfalu, Vamoscsalad kdzségek kozigazgatasi terilete

7. Akoltségvetési szerv szervezete és miikddése

7.1. A kéltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A kozalkalmazottak jogalldsardl 52610
1992. évi XXXIIl. torvény 23. §-a alapjdn. A kéltségvetési szerv vezetdjét Uraidjfalu Kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg, illetve vonja vissza a megbizast.

7.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazdsban &llé személyek jogviszonya:

! foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly - |
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII.
l [ - | torvény
|
2 | munkaviszony | amunka térvénykonyverdl sz6l6 2012. évi |. torvény

8. A kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

8.1. A kdznevelésiintézmény
8.1.1. tipusa: dvoda

8.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés és a t&bbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai nevelése.

8.1.3. gazdalkodasaval 6sszefliggé jogositvanyok: pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Uraidjfalui
Kozods Onkormanyzati Hivatal 9651 Uraiujfalu, Szentivanfa u. 46. végzi

8.2. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximdlis gyermek-, tanuldlétszém a koznevelesi

intezmény - . .
e , e maximalis ermek-,
feladatetlatasi hely megnevezése tagozat megjelélése i er &Y
- tanuldlétszam
T — — — S __—'l' 1
| 1 | székhely - | 2 csoport | 50f6 |

8.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
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ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szdma vagy a vagyon
hasznalati joga

‘ Uraitjfalu, Szentivénfa u. 1. 336 Uraidjfalu Kozségi | 6voda épiilet és |
Onkormanyzat | udvar
1 ‘ tulajdona és az
intézmény
hasznalja

Az intézményi étkeztetés biztositasa:

Az bvodas gyermekek étkeztetését az Onkormanyzati konyha ldtja el. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatdrozata rogziti.

A jogszabalyi el§irasok alapjan jaré kedvezményeket a benyujtott hatdrozat, szUlGi nyilatkozat illetve
orvosi igazolds alapjan a térvényben meghatérozottaknak megfelelGen biztositjuk.

Az intézmény hosszu bélyegzGjének felirata és lenyomata:
Uraitjfalui Bezerédj Amalia Ovoda
9651Uraitjfalu, Szentivdnfa u. 1.

Telefon:06-30/664-0793

Az intézmény kdrbélyegzbjének felirata és lenyomata:

Uraiujfalui Bezerédj Amélia Ovoda Uraiujfalu

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kévetkez beosztasban dolgozék jogosultak:
Intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesitésével megbizott dvodapedagdgus.
A kérbélyegzd lenyomata hivatalos iratokon aldirassal egyutt érvényes.

Az intézmény hosszu- és kérbélyegzGjének egy-egy példanya az intézményvezetdi irodaban talalhatd.

2.2 Alapdokumentumok

A torvényes mikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban &ll6 alapdokumentumok

hatarozzak meg:

e Alapitd okirat

10
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e Az 6voda Pedagdgiai Programja

e az dvoda éves pedagégiai Munkaterve
e Hazirend

e SZMSZ és melléklete

A miikddés egyéb dokumentumai

e Munka- és balesetvédelem, tlizvédelem szabalyzatai
e Tovabbképzési program
e  Munkakori leirdsok

Alapito okirat:

Intézményiink alapitd okirata tartalmazza évodéank legfontosabb jellemzdéit, aldirdsa biztositja az
intézmény jogszer(i miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarté késziti el, illetve — szlikség

esetén — mddositja.
Pedagodgiai Program

Ovodank Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyo nevel§-oktatdé munka tartalmi, szakmai
alapjait. Pedagégiai Programunk megalkotasahoz az intézmény szdmara az Nkt 24.§.(1).
bekezdésében meghatarozottak szerint biztosit szakmai &nalldsagot. Intézménylink Pedagodgiai
Programjat az Nkt.26.8.(1). valamint a 363/2012.(X!1.17.) Korm. Rendeletben meghatarozottak szerint
kell meghatarozni.

A Pedagodgiai programot a nevelGtestiilet fogadjael, a fenntartd jévahagydsaval valik érvényessé.

Megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban, a fenntarté Onkormanyzat honlapjan. Az intézmény
vezetdje munkaidSben barmikor tajékoztatassal szolgal a pedagégiai programmal kapcsolatban.

Az 6voda éves pedagogiai Munkaterve

Az éves munkaterv az 6voda hivatalos dokumentuma, mely a hatédlyos jogszabalyok figyelembe
vételével, az 6voda Pedagdgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitadsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekveési tervét a
felelgsok és hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestillet késziti el, elfogadasdra a nevelési év nyitd
neveldtestiileti értekezletén keriil sor, kikérve a fenntartd véleményét.

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ehhez be kell szerezni a szlil8i szervezet

véleményét.
A munkaterv egy példanya az intézményvezet6i irodaban talalhato.

A nevelési év aktudlis eseményeirdl az évoda hirdet6tablajan felhivasban adunk tajékoztatast a
sziil6k szamara. A mas telepiilésrél bejard gyermekek sziileivel tajékoztatd fuzetbe beirva tartjuk a

kapcsolatot.
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Hazirend:

A Hazirend tartalmazza azokat az informacidkat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik az
évoda —csalad egyiittm(ikodését, és lehetdvé teszik a gyermekek, a sziil6k, az alkalmazottak szamadra
jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitéset. Az 6vodaba felvett gyermek szil6je a Hazirend egy

példanyat kotelez6en megkapja.

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
elgirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését,

miikbdésének belsd rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.
2.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

2.3.1 Az elektronikus Gton eléaliitott, hitelesitett és térolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kdzoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korméanyrendelet elirdsainak megfelel6en. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok médositasa
e az alkalmazott pedagdgusokra,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermek lista

Az elektronikus Gton el@allitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
dvodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai halézataban egy kilon e célra
létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (csoportvezetd
6vénd) férhetnek hozza.

2.3.2 Az elektronikus Gton el@allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A kinyomtatott dokumentumot az intézmény vezetsjének ald kell irnia, az intézmény
kirbélyegzéjével le kell pecsételni és irattarazni kell.
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3. Az 6voda szervezeti rendje

3.2.Szervezeti abra

Uraiujfalui Bezerédj Amalia Ovoda

Ovodaigazgato

Ovondk

| Gyermekfeliigyelo, Dajkék

takarito

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmeny vezetGje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeri
alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmeény pecsétjével érvényes
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3.3. Az 6vodaigazgatd és feladatkdre

e Az 6voda élén az dvodaigazgatd all, akinek vélasztasa nyilvanos pélyazat alapjan torténik. Az
6voda vezetdje felels az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkdltatéi jogokat, és dént az intézmény miukddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskdrbe.

e Az 6vodaigazgatd jogkorét, felelGsségét feladatait a kéznevelési térvény, az 6voda belsé
szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

e Az 6vodaigazgato felett a munkaltatdi jogkort Uraidjfalu kbzseg polgdrmestere gyakorolja.

3.4. Az dvodaigazgato felelGssége

az intézmény szakszer(i és torvényes miikodése

a takarékos gazdalkodds
az 6voda gazdalkoddsi feladatainak megszervezése, szabalyszeriisége

a tervezési, beszamoldsi, informacié szolgéltatasi kotelezettség teljesitése

e aszamviteli rend betartdsa

» az voda gazdasagi eseményeinek szabalyossaga

a pedagogiai feladatok ellatasa, szinvonaldnak ellendrzése

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és elldtasa

¢ anevelmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermekbalesetek megelGzése

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezése

a pedagogusok tovébbképzésének megszervezése, pedagogiai kdzéptavi program

elkészitése, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitése

az intézmény ellendrzési, értékelési rendszerének mi(ikbdése

munkaltatoi jogok megfeleld gyakorlasa

e a3 kizoktatasi informaciés rendszerrel (KIR) kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa, és az
évoda ligyintézésének, irat és adatkezelésének, adat tovabbitasédnak szabalyozdsa

3.5. Az dvodaigazgaté feladata

e a munkaltatdi jogkor gyakorldsa

a nevelftestiilet vezetése

a nevel&testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elSkészitése, vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése

a nevel6munka irdnyitasa és ellenérzése
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e anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd meglinneplése

e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

e amunkavéllalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald egyUttm(ikddés

e akotelezettség vallaldsi, utalvanyozasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan igyben valé dontés, amelyet

jogszabaly vagy kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskdrbe

e

e a jogszabdlyban elirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  kozalkalmazottak

foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdésekben

e az intézmény killsé szervek eldtti teljes képviselete, azon lehet8ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat

o ajogszabdlyok dltal a vezet§ hataskdrébe utalt — és 4t nem ruhézott feladatok ellatdsa

o ésszer(, takarékos gazdalkodas megszervezése

¢ fenntarté elStti képviselet

e a vezetdi teenddk elltasa az 6voda alapito okiratdban megfogalmazott mod és idStartam
szerint

e a gyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a szll6k
igénylik

e a szilBk irasbeli nyilatkozatdnak bekérése minden olyan dontéshez, amelybdl a szilSre
fizetési kotelezettség harul

e az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvdnossagra hozatala, a fenntartd altal
meghatdrozottak szerint

e az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az intézmény székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosdg kezdeményezte

e a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtetele

e 2 sziil6k értesitése az intézmény nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megszlinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valé torlésrdl, tovabba minden

olyan intézkedésrél, amire az értesitést a jogszabaly el8irja.
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Alkalmanként dtadhaté feladat az 6vodapedagégusnak:

e anemzeti és 6vodai {innepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése
o a szilSk irasbeli nyilatkozatanak bekérése minden olyan déntéshez, amelyb6i a szulGre
fizetési kbtelezettség harul

Az 6vodaigazgatd kizérolagos hatdskore

e az dvoddaba Gjonnan jelentkez kozalkalmazott felvétele

o akbdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése

3.6. A helyettesités rendje

Az 6vodaigazgatot szabadsdg, betegség, hivatalos tavollét esetén az dltala megbizott
6vodapedagogus helyettesiti. A megbizott intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megodvasaval
és az 6voda miikodésével Gsszefiiggd, azonnali déntést igényld Ugyekre terjed ki. Kivételt képeznek
azok az Ugyek, amelyek a vezetd kizarélagos hatdskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a fenntartd hataskore a helyettesités megszervezése.

3.7. Az évodapedagogus

Az évodapedagdgus a pedagégiai programban meghatarozott nevel§-oktatd munkat végzi.
Csoportja iranyitasa mellett nyomon koveti a gyermekek egyéni fejiédését, err6l egyénileg
tajékoztatja a sziléket. A csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja. Részletes

feladatait a munkakaori leiras tartalmazza.

3.8. Dajka

A dajka az ovodapedagégus kozvetlen irdnyitasaval egyittm(kodik a helyi nevelési program

megvaldsitasdban és a gyermekek fejlesztésében.

Felel sajat csoportja és az Gvoda tisztasdgdért. Tovabbi részletes feladatait a munkakéri leirds

tartalmazza.

3.9. Az 6vodaigazgaté és az alkalmazottak kapcsolata

Napi rendszerességgel, személyesen beszélik meg az aktudlis kérdéseket, tennivaldkat, felmeril8
problémadkat. A teljes alkalmazotti kbzosséget az dvodaigazgatd dsszehivja minden olyan esetben:

- ha azt a jogszabaly el6irja
- az 6voda egész m(ikddését érintd kérdések targyaldsa soran.
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3.10. Az évoda dolgozdinak munkarendje

Az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol és az oktaté-neveld munkaval, vagy a
gyermekekkel osszefligg6, a szakfeladatanak elldtasahoz szikseges id6bdl all. A pedagogus heti
oraszama: 40 éra.

Kételezd draszama:

e ovodaigazgato: 12 6ra
s Ovodapedagdgus: 32 6ra

Az évodapedagdgusok esetében heti négy oOra eseti helyettesitésre igénybe vehetd, tovdbba a
munkakéri leirdsban meghatérozott feladatokra.

Dajka heti munkaideje: heti 40 6ra

Takaritéoné: heti 20 6ra

4. Szervezeti egységek dvodankban és azok kapcsolattartasi formai:

4.1. NevelGtestiilet:

Az évodaban egy nevelStestilet mikodik, mely az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatarozathozé szerve.

4.2 NevelStestileti értekezlet:

A nevelStestiilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabadlyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdazza at.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. Az értekezletet a
munkatervben meghatarozott napirenddel és idéponttal az intézményvezetd hivja dssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet tsszehivasardl a napirend harom nappal
el6bb torténé kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviilli nevelStestiileti értekezlet 8sszehivasat kezdeményezhetik a nevelStestiletet alkotd

pedagogusok.
42.1. A nevel6testiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiilet az irdsos anyagot megtargyalja. Az értekezletre meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorlé sziil§i szervezet képvisel§jét.

17



ZAvaiajfalui JBezerédj Amalin CIvoda  (IYN):202805

A neveldtestiileti értekezlet jegyzékonyvével kapcsolatos teenddk:

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyz6kdnyv késziil. A jegyzGkonyvet a munkatervben erre a feladatra
megbizott 6vond vezeti. A jegyzGkonyvet az értekezletet kdvetd harom napon belil el kell késziteni.

4.2.2. A nevel6testiilet hatarozathozatala:

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerd
sz6tobbséggel, nyilt szavazassal hozza.

A hatarozatképesség meghatdrozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasarol vagy
elutasitasarol a nevelStestilet titkos szavazassal hataroz.

4.2.3. A nevelétestiilet dontési jogkore:

e Apedagdgiai program elfogadasa

e Az SZMSZ elfogaddsa

e Az éves munkaterv elfogadasa

e A hazirend elfogadasa

e Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
e Tovabbképzési program elfogadasa

e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol

e jogszabalyban meghatérozott mas tgyekben

A neveltestillet véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kilon jogszabalyban
meghatdrozott ligyekben.

4.3. Alkalmazotti k6zosség:

Az alkalmazotti kbzdsséget az ovoda nevelGtestillete és az intézményben kozalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjak.

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok alapjan — a fenntartd éltal engedélyezett létszamban —

az ovodaigazgato alkalmazza.

Az 6vodai dolgozdk jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili érdekképviseleti
lehet8ségeit a magasabb jogszabalyok (elsGsorban a Munka Térvénykdnyve, a 2023.évi LIL.torvény a
pedagégusok Uj életpdlydjarol, a Polgéri Térvénykonyvrdl szolo 2013.évi V.térvény, a 2011.évi
CVILtérvény a kdzfoglalkoztatasrol és a kbzfoglalkoztatdashoz kapcsolddd, valamint egyéb térvények

modositasardl szabalyozzak. A teljes alkalmazotti kéz6sséget az dvodagazgatd hivja dssze minden
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esetben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az 6voda egész miikédését érinté kérdések targyaldsara

keril sor.

Alkalmazotti értekezletet tartunk a munkaterv elfogaddsat kdvetéen a nevelési év feladatainak
ismertetésére, valamint a nevelési év értékelését kéveté nevelGtestiileti értekezlet utdn, az
intézmény munkajanak elemzésérdl, értékelésrol.

Az értekezletrd| jegyz6konyv késziil, melyet az értekezleten megbizott személy vezet. Az alkalmazotti

kdzbsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 dvodapedagogusok, valamint a nevel§-oktato

munkat kdzvetlenil segité dajka egyuttmiikddését.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:
A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek kdziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfelelbben szolgalja az egyuttmiikodést:

e értekezletek

e megbeszélések

4.4, A sziil6i kozosség
A SZK vezet&ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a SZK véleményének a jogszabdly aital

el§irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Ha a sziilGi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozddni kivdn, a kérést az
dvodavezetdhoz kell cimezni. A tajékoztatas megéllapodds szerint torténhet széban vagy irasban. A
sziil6i szervezet képviselSje tandcskozdsi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érinté
iigyek nevel6testiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A meghivasrol az dvodaiazgatonak

kell gondoskodnia.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 4vodaigazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a
nevel6testiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

Doéntési jogai:

e megvalasztja a sajdt tisztségviseldit

e kialakitja sajat mdkodési rendjét

e azévodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

e a Pedagdgiai Program elfogadésakor

e az SZMSZ elfogadasakor

e a Hazirend elfogadédsakor

e a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
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e az Adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor

e Az anafilaxids sokk 6vodai kezelése rendjében

e afakultativ hit- és valldsoktatds helyének és idejének meghatdrozasaban

o aszUlGi értekezlet napirendjének meghatdrozdsaban

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetd és a sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartds médjanak meghatdrozdsaban

e a Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e asziil6ket anyagilag is érintd tigyekben

e anem ingyenes szolgéltatdsok kdrébe tartozd programok 8sszeghatdranak megallapitasakor

e az intézmény megsziintetésével, tszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megéllapitasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizdsdnak visszavonasaval kapcsolatosan

e A sziil§i szervezet véleményezési jogkérében eljdrva minden esetben, koteles irasban
nyilatkozni.

e A sziil§i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkez§ csoportos
szulGi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6k, érdekl&d6k tajékoztatasanak formai

Szul6i értekezletek

Az Ujonnan érkezd gyermekek sziileinek az dvoddba lépéssel kapcsolatos tajékoztatd szilbi
értekezletet tartunk a nevelési év megkezdése el6tt- ennek felelése az intézményvezetd.

Az Gvoda csoportvezetd 6vondi évente két alkalommal csoportsziiléi értekezletet tartanak.
Fogadddrak

Fogad6orat Gsszel és tavasszal meghatdrozott id6épontban, szabad beosztdsban valaszthatnak a
szlil6k. Ezeken az alkalmakon tajékoztatdst kapnak gyermekik egyéni fejl6désérdl, melynek
tudomasul vételét az Egyéni fejlédési napldban aldirdsukkal hitelesitik.

Egyéb alkalmakkor a szul6 fogadddrat kérhet. Erre telefonon vagy személyesen torténd idépont
egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irdsbeli tajékoztatasa

A sziilsi kitelezettségekrél, dvodai eseményekrdl, tudnivaldkrdl a szillSk folyamatosan irasbeli
tajékoztatast kapnak az erre rendszeresitett izend tablan lehetSleg egy héttel az esemény el6tt.

A sziil§ gyermeke 6vodai beiratkozasakor a Hazirend egy példdnyat irasos formaban kézbe kapja.

Az évodai étkeztetéssel kapcsolatos tdjékoztatdst naponta megtaldlhatjdk az heti étrendnek
kialakitott hirdetStablan.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

5.1. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatds rendje
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Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyerekek iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi elldtast a fenntarté biztositja. Ovodank egészségiigyi ellatasat
Uraitjfalu haziorvosa végzi. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenbrzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az dvoda vezetdje biztositja az aldbbi személyekkel:

e  hdaziorvos

e véddénd

5.1.1.Az 6vodavezetd és az orvos kapcsolatanak rendszere

Az orvos feladatait a Kéznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIil.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz6l6 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint vegzi.

A haziorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az Ovodaba jaré gyermekek
rendszeres egészségigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.8 (5) bek. alapjan. A
haziorvost feladatainak elldtdsaban segiti az intézmény vezetdje.

5.1.2. Az orvos minden nevelési évben elvégzi a kbvetkez6 feladatokat

e Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, évente egy alkalommal torténd
sz(irBvizsgalata (a Kdznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdese, valamint a 25.§(5) bek. eldirja a
gyerekek rendszeres egészségiigyi ellenérzését).

A vizsgélatkor talalt koros elvaltozdsok esetében a gyermek gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM rendelet alapjan.

e Ellendrzi az elrendelt jarvanylgyi intézkedések végrehajtasat.

e Sirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi dllapotardl taniskodo dokumentumok vezetésérdl, a
védéné kdzrem(ikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek a szikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

e Aszikséges vizsgdlatokra beutaldt biztosit a kicsiknek.

A gyermekek minden évben orvosi statuszvizsgalaton vesznek részt, melynek eredményérél a
védéné - a sziilé és az orvos dltal aldirt- fénymasolatot készit és azt az 6vodaba eljuttatja. Ha a
gyermek nem Uraidjfalu haziorvosanak ellatottja, sziilgje koteles a statuszvizsgdlat eredményét az

ovodaban leadni.

5.2.A védéné feladatai

A védénd munkdjanak végzése sordn egylttmiikédik az orvossal. El§segiti az orvos munkajat, a
sziikséges szlirdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a gyerekek egészségi allapotdnak
alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgdlatokat
megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).
A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetSvel.
e Végzi a szilkséges egészségneveld munkat, eladasokat tart az ovodapedagoégusokkal
egylttmiikddve.
e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgdlat, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgdlat, stb.).

5.3. Az 6voda alkalmazottaira vonatkozé rendszeres egészséglgyi felligyelet rendje:

e Azintézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes el. kényvvel kell rendelkeznie.
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e Minden dolgozé koteles részt venni az évenkénti sz(ir és alkalmassagi vizsgalaton.

e Fert6z6 megbetegedését koteles felettesének jelezni.

o Az intézményi épiiletek tisztasagat, rendjét a munkakori leirdsban foglaltak megtartdsaval
minden alkalmazott koteles megérizni, valamint munkdjat a személyes higiéné alapvet6
betartasaval ellatni.

5.4.Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata
A gyermekek veszélyeztetettségének megelzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok.

A gyermek és ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetGje koordindlja a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatérozott feladatok ellatasat. Az 6vodaigazgatd kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakemberével, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat elldtdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat kezdeményezi.

Az intézmény szokasos kapcsolattartasén kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

e agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
e agyermeket veszélyeztet§ okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megoldani
e esetmegbeszélésre tart igényt

e aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli
Az O6vodaigazgatd, vagy az altala megbizott személy részt vesz a Gyermekjoléti Szolgdlat

tajékoztatdin.

5.5. Fenntarto és az 6voda kapcsolata

Az intézményvezeté kapcsolatot tart a fenntarto Onkormanyzat Polgarmesterével, jegyz8jével, a
Polgérmesteri Hivatal azon dolgozdival, akik az 6vodavezetd munkajat kézvetlentil segitik.

A kapcsolattartds formai:

e szbbeli tajékoztatas
e irasbeli beszamolo
e egyeztetd targyaldson, értekezleten vald részvétel

5.6.Kapcsolat a pedagégiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.
A kapcsolattartas teriletei:

e szakvélemény kérése beiskolazashoz
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e elBaddsok, konzultaciok igénylése
e nevelési tanacsok, pszicholdgus segitségének kérése
o jogasz segitségének igénybevétele

e szakmai tajékoztatds

5.7.I1skola és 6voda kapcsolata

Méra Ferenc Altalanos és Miivészeti Iskola Uraidjfalui tagintézményével
A kapcsolattartds teriletei:

e tankoteles koru gyermekek névsordnak atadasa

e tanitondk, leendd elsd osztalyosok ismerkedd latogatdsa

e kolcsonos részvétel eléadasokon, linnepeken

e Akapcsolat lehet szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegii.

5.8. Az egyhazak képviselSivel

e Szil6i kezdeményezésre igény szerint.

Hitoktatds az ovodaban az ovodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az Ovodai életrendet
figyelembe véve szervezhetd.

5.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarto: az 6vodaigazgato
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekm{isorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a szlilgknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre 52616 munkatervben meghatarozva, a sziléi szervezet
véleményének kikérésével.

6. Az 6voda miikodési rendje, védsé-6vo eléirasok
6.1. A nevelési év rendje

Az dvoddban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg.
A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év két szakaszbdl all.
¢ szeptember-mdjus 31. tevékenységekbe dagyazott tanulas,
jaték, fejlesztés
e junius- augusztus 31.:nydri elet
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6.2. Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

6.2.1. A gyermekek fogadasa ( nyitva tartas ), a belépés és benntartézkodas rendje azok részére,
akik nem 3llnak jogviszonyban a nevelési — oktatasi intézménnyel, a vezeték benntartézkodasa

Az dvoda hétf6tsl péntekig tarté 6tnapos munkarenddel miikadik.

Uzemeltetése a fenntartd éltal jovahagyott nyari karbantartasi idé és az iskolai téli sziinet ideje alatt
sziinetel.

A nyitvatartdsi id6 az intézményben napi 10 6ra: 6.30 6ratél -.16.30 ordig .

Az intézmény ez idGponttol vald eltérd nyitva tartdséra eldzetes kérelem alapjan, az intézmény
vezetdje adhat engedélyt.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel, az ott dolgozo
ovodapedagogusnak kell atadni.

A gyermeket az 6vodabdl csak a sziil§, gondviseld, illetve az éltala irasban meghatalmazott nagykord
személy viheti el.

6.2.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem 3&ll6k intézménybe Iépése és ott tartézkodasa a
kévetkezdk szerint torténhet:

o kiildn engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az dvodaban a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezésekor: a gyermek &toltoztetésére és ovondnek feliigyelet dtaddsdra,
valamint a kisérd tdvozasara,

- a gyermek tavozdsakor: a gyermek 6vonétdl vald atvételére, atditdztetésére, valamint a
tavozasra szikséges.

e kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mds személy.

A kiilon engedélyt az dvoda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az dltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

e nem kell a tartdzkoddasra engedélyt kérni:

- asziildnek, gondviselének a szllGi értekezletre valé érkezéskor,
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkoddsakor.

6.2.3 Az intézmény nyitvatartdsi idején bellll az évodaigazgaté vagy a helyettesitéssel megbizott
csoportvezetd 6vond az intézményben tartdzkodik.

6.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
6.3.1 Az 6voda épiiletét cimtdbldval, kell ellatni. Az épileten ki kell t(izni a nemzeti lobogot.

Az ovoda minden munkavallaldja és kisgyermeke és sziilei felelds:
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e atiiz- és balesetvédelmi, jarvanylgyi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartdsaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéseért,

¢ az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e azenergia felhasznalassal vald takarékoskoddasért,

6.3.2. A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feliigyelettel hasznalhatjak.

6.3.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az 6vodaigazgato engedélyével lehet.

6.3.4. Vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt a bejarati ajtokat az alabbiak szerint kell zarni:
- 6.30-8.30 k6z6tt nyitva
- 8.30-12.15 kozott zarva
- 12.15-12.30 kozbtt nyitva
- 12.30 - 14.45 k{zott zérva
- 14.45-16.30 kdz6tt nyitva
A gyermekek udvari tartozkoddsa esetén minden esetben gondoskodni kell az ajtd nyitva tartasarol.

6.3.5. A dohanyzassal kapcsolatos elgirasok

Az intézményben és az 6vodan kivil tartott rendezvényeken a dohényzés és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohényzék védelmérdl szolo torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatédrozott, az intézményi
dohanyzds szabalyainak végrehajtasaert felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése.

6.3.6. A gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szdmara minden nevelési év elején ovodapedagoégusaik tiiz-, baleset-,munkavédelmi
tajékoztatét tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel§ szinten — felhivjak a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az 6voda kdzvetlen
kornyékének kdzlekedési rendjérdl, annak veszélyeirSl is. A tdjékoztaté megtdrténtét es tartalmat
dokumentalni kell.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a gyerekek és szileik szdmdra
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd kortlmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirdndulas, szinhdzldtogatas,). A tdjékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermekbalesetek bejelentése pedagdgusok szamdra kdtelezs. Az a pedagogus, aki nem jelenti a
megtértént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartdsat és a korményhivatalnak
torténd megkiildését az dvodaigazgato végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézményben munkavédelmi és tlzvédelmi feladatokat ellaté szolgaltatd
megbizottja. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentdini kell. Az oktatason vald részvételt a
munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

6.3.7. A sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek, az
intézmény biztonsagos miikédése érdekében az alabbi védd, 6vo szabalyok betartdsa
koételezd:
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e Az 6vodaba csak megfeleldségi jellel elltott, hatdlyos szabvanynak megfelelS jatékot lehet
behozni.

e A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajt6t minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

e Agyermek feliigyeletét elldto dvodapedagdgus miutan atadta a gyermeket a sziil6 részére, a
sziil6 a gyermekével egyiitt kdteles az dvoda biztonsagos mikodése érdekében, minél el6bb
elhagyni az 6voda épiiletét.

e Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolé 2011. évi CIH. torvény hatdlya ald
tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermék nem &rusithato.

e Az 6vodai életre vonatkozo szabdlyok a nem Gvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

o Azintézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a szlil6k és mas
az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személy szamara tilos!

6.3.8. Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében dllandd feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyz6konyvben kell régziteni a
feltart hianyossagokat, amelynek megsziintetéséért az intézményvezetd a felelds.

Minden 6vodapedagégus feladata:

o gyerekek életkoranak megfelel§ balesetvédelmi oktatas

e baleset esetén a sziikséges intézkedések meghozatala és dokumentdlasa

o koriiltekint6 jatékvasarlds, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas

e kiranduldsok biztonsagos el6készitése

o sziilGk téjékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrdl

e szUl8k hozzdjarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési eszk6zokon
valé utazashoz, valamint minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentalni sziikséges).

6.4. Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovébbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMM!I rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezs intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az dvoda vezetSje és esetenként, a dajkdk a
mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiletben rendkiviili targy, bombara
utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul ké&telesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado és egyéb rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba ethelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti
az 6voda vezetSjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkil
koteles elrendelni a bombariadot.

6.4.1. A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan tdrténik.

e Az 6voda épiiletében tartézkodd gyermekek és munkavallalok az épliletet a tlzriadotervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt terillet — ezzel
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ellentétes utasitds hidnydban — az iskola udvara. Az évodapedagdgusok a naluk lévd
dokumentumokat mentve kotelesek a csoportot sorakoztatni, a jelen lévé és hidnyzo
gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és fellgyeletét ellatni, a
gyermekcsoporttal a gylilekez$ helyen tartozkodni.

e A bombariadét elrendels személy a riadé elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az Uzenetet észleld munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobh
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadd lefujisa szébeli kozléssel torténik

6.4.2.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtajékoztatasi eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi
szabalyok betartdsaval kell elésegiteni:

e a televizid, radid és az firott sajté képviseldinek adott mindennem{i tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindgsul.

o Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra az
intézményvezetd vagy az dltala megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt
adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismeretéért a nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

¢ Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriiménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrsl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev§ hatdskorébe tartozik.

7. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
7.1 Az 6vodai hidnyzas igazolasa

A hignyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hidnyzasok és
késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.
71.1. A szl kiteles a gyermeke tédvolmaradasét a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni.
Az igazoldsokat az 6vodapedagdgus a nevelési év végéig koteles megdrizni, és az Ovikréta rendszerbe
feltdltetni az adminisztratorral
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:

e a szil§ el6zetes irasbeli, vagy szobeli kérelmére, az 6vodapedagogus részére torténd

ataddssal

e a gyermek beteg volt, s azt a tavollét tartamat feltiintet6 orvos igazolja az Ovikréta
rendszerbe feltdltéssel, az 6voda részére torténd dtadassal
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e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

7.2. Tajékoztatas, a sziil§ behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el@irdsai szerint torténik.

7.2.1 A tankételes koru és az 6vodaztatasi timogatasban részesils gyermek esetében:

e elsé igazolatlan nap utan: a sz(l6 értesitése

e az 6tddik igazolatlan nap utén: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan nap utan: a lakéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az
irattdrban kell 6rizni)

e 10 igazolatlan napnal tobb hidnyzas esetén a tanuléi jogviszony megsziintetése
Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megel6z6en legalabb két alkalommal postai
dton is ki kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az
igazolatlan mulasztés kdvetkezményeire.

8. A belsé ellenérzésrendje.
8.1 A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Célja:A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen elfordulé hibak mielSbbi

feltarasa, majd a feltdrast kovets helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrél a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellen8rzés kiterjed:

e A pedagégiai munka eredményességére, a pedagdgiai programunkban meghatdrozott
célkitiizések megvaldsitasara, figyelemmel a nevelési év kiemelt feladataira. Az ellendrzés
elssorban csoport megfigyeléssel, hospitalassal, pedagogiai dokumentacio ellenbrzésével és
interju formajaban torténik.

e Kiterjed az 6voda zavartalan mikodése érdekében a dolgozék munkakorrel kapcsolatos
feladatainak elvégzésére, annak modjara, min8ségere, a munkafegyelemmel &sszefliggd
kérdésekre.

Az ellenérzés feladatai:

o fogja 4t a pedagogiai munka egészét

e biztositsa a jogszabalyok és a pedagogiai program szerinti mikodést

e tarja fel az el6forduld hibakat, segitse el6 a helyes gyakorlat kialakitasat

e segitse a hatékony nevel6 munkat az intézményekben

e szolgaltasson informacidt a vezetés részére az egyes dolgoz6k munkavégzésérdl
e szolgéltasson adatot, tényt a belsd és kilsé értékelések elkészitéséhez

e segitse el6 a takarékos, gazdasagos, hatékony m{ikodést

Az ellen6rzésre az Gvodavezet§ jogosult.
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Kiemelt szempontok a belsd ellendrzéshez:

¢ munkafegyelem

e tervszer(iség

e adminisztracié

o gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa, (6vond — gyermek kapcsolat)

o foglalkozasok szervezése, felépitése, modszertani soksziniiség.

o acsoportszoba rendezettsége, dekordcioja, tisztasaga

o agyermekek munkdja, magatartasa, a pedagogus egyénisége, magatartasa

e eredményesség, dsszevetés a pedagdgiai programban leirt kovetelményekkel

8.2. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
Jogosult:
e az ellendrzés megaliapitasait megismerni
e azellen6rzés médjara és megéllapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételt tenni

Koteles:

e azellendrzést végzd munkdjat segiteni
e afeltart hidnyossdgokat megsziintetni

8.3. A Belsé Ellendrzési Csoport

A belsé értékelési csoport tagjait az intézményvezetd jeldli ki/kéri fel 5 évre.

A jeldlés elvei, szempontjai
¢ megfelel§ szakmai felkészilltség, elkdtelezettség, feladatokban aktiv részvétel,

e min@ségbiztositas mikddtetésében vald jartassag, képzettség, elkdtelezettség a mindség
irant,

e terhelhetdség, rugalmasség, meghizhatdsag, j6 egylttmiikodesi készség, hitelesség,

e megfeleld szint(i informatikai tudas,

e hatarozatlan idStartamu kinevezés.

Belsd ellendrzési csoport feladata
e a7 dnértékelés elBkészitése, megtervezése, pedagdgusok és partnerek tajékoztatasa,

e bels§ elvaras rendszer megfogalmazasa a nevel6testillet bevonasaval,

e 5 évre sz6l6 Intézményi Onértékelési Program és éves intézményi Onértékelési Terv
elkészitése,

e az Oktatasi Hivatal dltal m{ikddtetett informatikai rendszer kezelése.

A pedagoégiai munka bels§ ellendrzési tervének a konkrét megvaldsitasanak Gtemtervét az eves

munkaterv/BECS munkaterv tartalmazza.
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9. Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az 6voda hagyoményainak apoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az dvoda hirnevének
megGrzése, dregbitése az dvodakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
dpolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6épontokat, valamint felelstket a nevelGtestiilet az
éves munkatervében hatdrozza meg.

9.2. Az iinnepek megemlékezések rendje, 2 hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az innepségek megrendezésének alapelvei:

e Feleljen meg az életkori sajatossagoknak,

e Magas érzelmi tartalma legyen,

e Gondosan megtervezett és megvaldsitott formai jegyeket tartalmazzon.
A farsang részben, Szent Mihaly nap, Anyak napja, valamint az iskoldba mend&k bacslztatasa ( Csaladi
délutan) nyitott. Ezekre a sziil6k meghivdst kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak.

9.3. Az iinnepek és hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kdzosségi helyiségeinek az innephez, jeles naphoz ill§ feldiszitése.

o Tajékoztatd informacidk, megbeszélések a program idSpontja eldtt legaldbb 2 héttel.

e Arendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz0l6 feladatok maradéktalan elvégzése.
e Alkalomhozill§ 6ltdzkodeés

Ovodai linnepek, jeles napok

o Allatok vildgnapja
e Mihdly nap

e Madrton-nap

e Mikulasvdras

e Karacsony

e Farsang
e Marcius 15.
e Husvét

e AFo6ld Napja

e AVizvildagnapja

e Anydk napja

e Madarak, Fdk napja
e Bucsuzo(Ballagas)
e Csaladi délutdn

o Gyermeknap

A fent felsorolt tinnepeken kiviili a nevel6munkaval dsszefiiggé tovabbi iinnepeket a Pedagdgiai
Program és az éves munkaterv tartalmazza.
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10.Vagyonnyilatkozat-tétel rendje

10.1 Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség kiterjed
Ovodaigazgatdra
Ovodavezeté-helyettesre

10.2 Avagyonnyilatkozat tartalmazza

- akotelezett nevét, sziletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét,

- munkaltatéjara vonatkozo adatokat

- akotelezettel egy haztartdsban é16 hozzatartozd nevét, sziiletési helyét, anyja nevét

- akotelezett és a vele egy haztartasban é16 hozzatartozo jovedelmi,érdekeltségi és vagyoni
viszonyaira vonatkozé adatokat.

10.3 Avagyonnyilatkozat -tétel formai kdvetelményei
- Avagyonnyilatkozatot két példanyban, a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szélo
2007.évi CLI.Térvény mellékletében meghatarozottak szerint kell kitdlteni, és a kotelezett
altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiiion zart boritékba kell helyezni.

- Anyilatkozo és az Grzésért felelds személy a boriték lezérasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasakor a boritékot lezartak.

10.4 Avagyonnyilatkozat Grzése
- Avagyonnyilatkozat 6rzéje a dolgozd munkaltatdja
- Az 8rzésért felelds személy koteles az érintett személyt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség fenndllasardl és esedékességének idépontjarol tajékoztatni.

- Az Grzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositéval latja el.

- Avagyonnyilatkozat egyik példénya a nyilvantartdsba vétel utan a kételezettnél marad, masik
példanyat az 8rzésért felelGs személy az egyéb iratoktdl elkiildnitetten kezeli.

- Avagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat csak a fenn emlitett térvény 14.§ -ban
meghatarozott vizsgdlat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

- Az 8rzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat nyolc napon belil a
kotelezettnek visszaadja, ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a
kotelezett Uj nyilatkozatot tett.

10.5 A vagyonnyilatkozat -tételi kdtelezettség megszegésének jogkdvetkezményei
E tekintetben a fenn emlitett térvényben megfogalmazottak az iranyadok.
10.6 A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Az elsd vagyonnyilatkozatot kdveten két év mulva, az esedékesség évében, jinius 30-ig.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

Datum Sziil6i Kbzbsség

2. Elfogadta p
A Srodor Lo briclbe.

Datum NevelGtestiilet

3. Jévdhagyta

Sl

Datum . Ovodavezets
4. Afenntarto 6nkormanyzat nevében =l
— { o W ~+{ S
2025 -0 IT- S~ CGEINC N N oq
Datum S PQ_IgéEmes;'er
4. Ervényességi nyilatkozat: 2025. februdr -t8l visszavonasig.

5. Fellilvizsgdlat, értékelés id6pontja: 5 évente

6. Modositas elbirdsai:Torvényi valtozas esetén
Feladatvaltozas esetén

A nevelétestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevel6testillet dént a modositas
elfogadasardl. irasbeli el6terjesztés neveltestiiletnek, dvodavezetSnek.

7. Nyilvanossagra hozatala: A fenntartd és a partnereink altal megtekinthet6 a vezetGi iroddban és a

fenntartd 6nkormanyzat honlapjan.

8. A kllonds kozzétételi lista az ovoda intézményi falidjsagjan és a fenntartd altal mikodtetett
honlapon megtalalhatd.
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MELLEKLETEK

1. szamu Melléklet

Adatkezelési szabélyzat NKT. 41§, NKT43§, 2011.évi CXIl. Adatkezelést szabdlyozd tdrvény
Helye: SZMSZ mellékleteként

Célja: Az adatkezelés és tovabbitas rendjének meghatarozasa.

Tartalma: Az intézményekben kezelt adatok alkalmazottakra és gyermekekre vonatkozvdn.
Titoktartasi kotelezettség szabdlyozasa.

Az adatok statisztikai céla felhasznaldsa: Kdzoktatdsi informacids rendszer, pedagégus igazolvany.
Legitimdcidja: A sziil§i szervezet egyetértése.

Adatkezelési szabalyzat
A gyermek adatainak kezelése és tovabbitasa
1. FelelBsség a gyermek adatainak kezeléséért

1.1 Az évoda vezetdje felel§s a gyermek adatainak nyilvdntartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és a Szabdlyzat elirdsainak megtartasaért, az adatkezelés
ellenérzéséért.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet§ adatai (Ovikréta rendszerben)

> a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkoddsi helyének cime, téarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodéds jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

> szil6je, torvényes képviselSje neve, lakdhelye, tartdzkoddsi helye, telefonszama,

» agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

» agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

felvételével kapcsolatos adatok

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

NSRS

gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok
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v" agyermek oktatdsi azonosit6 szama
v" mérési azonosito

3. A munkavallalé adatai:

¢ neve (lednykori neve)

e szilletési helye, ideje

e anyja neve

e TAl-szdma, addazonositd jele

e lakéhelye, tartozkodasi helye

e telefonszama

e csaladi dllapota

e gyermekeinek szliletési ideje

e legmagasabb iskolai végzettsége (tGbb végzettség estén valamennyi)

e szakképzettsége

e iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatéarozott munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

e a korabbi jogviszonyban toltott idStartamok megnevezése -a munkahely megnevezése

e amegsziinés médja, idGpontja

e 3 kdzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony kezdete

e Allampolgarsdga

e a biinligyi nyilvntarto szerv dltal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte

e a jubileumi jutalom és a veégkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgdld
id6tartamok

e a kozalkalmazottat/munkavallaldt foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e aszervnél a jogviszony kezdete

e a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak id6pontja, vezetdi beosztasa,
FEORszama

e cimadomdnyozds, jutalmazas, kitlintetés adatai

e a mindsitések idépontja és tartalma
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¢ hatdlyos fegyelmi biintetése

e személyi juttatdsok

e akézalkalmazott/munkavallalé munkabdl vald tavollétének jogcime és idGtartama

e a kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatdrozott idejli athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

o a kozalkalmazott/munkavallalé munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonydval Osszefuiggd
adatai

e a pedagogus oktatdsi azonositd szama

e pedagdgusigazolvanydnak szama

e ajogviszony/munkaviszony id6tartama és heti munkaid8 mérteke

A fenti adatok kozil a munkaltatdé megnevezése, a kozalkalmazott/munkavallalo neve,

tovabbi a besoroldsara vonatkozé adat kdzérdek( adatnak mindsiil, ezért ezeket az adatokat

a kozalkalmazott/munkavallalé elézetes tudta és beleegyezése nélkil is nyilvdnossagra lehet

hozni.

4. Az adatok tovabbitasa

A kiznevelési trvény az adatkezelési térvényben foglaltakkal 6sszhangban meghatarozza az

intézmény altal kezelt adatok harmadik személynek térténd tovabbitasanak szabalyait:

’._  Intézmény altal kezelt adat Mely szervnek tovébbithat4?
A célhoz kotdttség megtartasadval valamennyi A fenntarténak, a kifizetéhelynek, a

birdsagnak, rendérségnek, ligyészsegnek, a
kézneveléssel dsszefliggl igazgatasi
tevékenységet végz§ kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

| ellendrzésére jogosultaknak, a

| nemzetbiztonsagi szolgdlatnak

A pedagbgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges | KIR mkodtetdjének, pedagdgusigazolvany
. valamennyi adat o - - | elkészitéseben kozrem(kodSknek

A gyermek neve, sziletési helye és ideje,
! lakohelye, tartézkoddsi helye, sziil§, torvényes

képviseld neve, annak lakohelye, tartdzkodasi A fenntarto, birosag, renddrség, Ugyészség,

| helye, telefonszdma, jogviszony kezdete, telepiilési 6nkormanyzat jegyzGje,

| sziinetelésének ideje, megszlinése, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat
mulasztasainak szama a tartozkodasanak részére

| megallapitasa céljdbdl, a jogviszonya

| fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
dsszefiiggésben -
Ovodai felvétellel, dtvételle! kapcsolatos

__;_Az é_r_in__tett évodé_nak
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adatok -
A gyermek neve, sziiletési helye, ideje,
lakdhelye, tartézkodasi helye, TAJ szdma, sziil6,
torvényes képvisel§ neve, laké- ill. tartézkodasi
helye, telefonszama, az évodai egészségligyi
dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetekre vonatkozo adatok az
egészségi dllapotanak megdllapitdsa céljabol

A gyermek nev_ej-szuletési he_lye, ideje, lako- és
tartozkodasi helye, sziil§, térvényes képviseld
neve, lakd- ill. tartozkodasi helye,
telefonszama, a gyermek mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl

| lgérﬁogosultség elbirdlasdhoz és igazolasahoz

Az egészségligyi feladatot elldté intézménynek

A csalddvédelemmel foglakozé intézménynek,
| gyermek és ifjasdgvédelemmel foglakozd
| intézménynek

A fenntartd részére

szitkséges adatok az igénybe vehetd allami |

tamogatas igénylése céljabol

A gyermek sajatos nevelési igény'ére,
beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi  rendellenességére  vonatkozo
adatok

Ovodai feji’)’aésévér valamint az iskoldba
lépéshez szilkséges fejlettségével kapcsolatos
adatok

A pedagogiai szakszolgélat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott

A szilének, a pedagogiai
intézményeinek, az iskolanak

szakszolgalat

Kedvezményre, igényjogosultsdg elbirdlasahoz
és igazoldsahoz sziikséges adatok

Kedvezmény, igényjogosultsag elbiréldsa

Minden, a gyermekével 0&sszefliggé adat,
kivéve, ha az adat kozlése sllyosan sértené a
gyermek testi, értelmi, vagy erkdlcsi fejiédését

5. Az adatkezelés intézményi rendje

Gyermek sziilGjével

5.1. Az évodaban adatkezelést végzé vezetd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tdjékoztatja a szlil6t

arrél, hogy adatszolgaltatas kételez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas eseteben kozdlni

kell az alapjaul szolgaid jogszabalyt.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szGl§ figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban valo

részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szlil§ alairdséval egyitt fel kell tintetni. A sziil6t kaion

kell tijékoztatni, ha kiilénleges adatrdl van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok

védelmérdl szolé torvény az érintett irdsos hozzajaruldsat irja eld. Az dnkéntes adatszolgdltatasi

korbe tartozd adatok gy(ijtésérél az vodavezetd hataroz.

5.2. A felvételi elGjegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az 6vodavezet§ veszi fel. A

nyilvantartandé adatok kérében nem tartozé Onkéntes adatszolgdltatashoz a sziil§ irasbeli
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nyilatkozatdt kell kérni. A felvételi elGjegyzési napld biztonsdgos Grzésérél az dvodavezetd
gondoskodik.

5.3. Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdséra szolgald felvételi és mulasztdsi naplot a
gyermekcsoportban az évodapedagdgusok vezetik./ Ovikréta rendszerben/

5.4. Az 6vodai foglalkozasrdl az dvodapedagodgus foglalkozasi napldt vezet. /Ovikréta rendszerben/
5.5. A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozdsi napld, a gyermek ovodai fejlddésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére

vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérél és Grzésérdl

a csoportot vezetd odvodapedagdgus gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezésre allo
iratszekrénybe zdrja el. /Az adatokat rogziti az Ovikréta rendszerbe/

5.6. A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozrem(ikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott évodapedagogus. / Az dvodaigazgato rogziti a KIR rendszerbe/

5.7. A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé megdllapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében kézrem(ikddik az erre felhatalmazott 6vodapedagdgus.

5.8. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kdvetkeztében gondoskodni kell
arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekekrél tarolt személyes adatok tériésre
vagy megsemmisitésre keriljenek.

5.9. A gyermekekre vonatkozd minden adat tovabbitasa az dvodaigazgatd aldirdsdval torténhet.

Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

6. Titoktartasi kotelezettség

6.1. Az évodaigazgatot, az dvodapedagdgust, tovabbd azt, aki esetenként kézremdkodik a gyermek
feligyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekke! és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informacidra vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomadst.

6.2. A gyermek szilGjével kdzdlhetd minden gyermekével 6sszefliggs adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

6.3. Az adat k6zlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan kdriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkdlcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziili magatartdsra,

kozrehatdsra vezethetd vissza.

37



ZAeaiajfalui JRezerédj Amalin (Ivoda  (IYN:202805

6.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestillet tagjainak egymas kdzotti, a gyermekek
fejl6désével Gsszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kdtelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevel6testiileti értekezleten.

6.5. A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziil6 irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
dvodaigazgatd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az d6vodaigazatd részére javaslatot

tehet az évodapedagogus.

6.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a torvényben meghatdrozott
nyilvdntartasara és tovabbitdsdra, az adatok nyilvantartdsat és tovabbitdsat végz6k és abban

kdzrem(ikoddk azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozé elGirdsokat.

6.7. A kbznevelési térvényben meghatdrozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok

nem kozolheték.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzatdnak melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabdlyzatban jelzett kozdsségek egyetértésével.

Uraitjfalu, 2025. februar

Az 6voda Sziil6i Kozdsségének képviseldi aldirasunkkal igazoljuk, hogy az adatkezelési szabalyzat
elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

SZK elndke

Il. szamu Melléklet
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II. szamu Melléklet

Munkak®ori leiras mintak

Az dvodapedagégus munkakori leiras-mintdja

A munkakdr megnevezése: dvodapedagdgus
Kozvetlen felettese: az 6vodaigazgato

Az évodapedagégus feladatai:
> Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelGen,
minden teriletre kiterjed6en.
> Feladatait a kbznevelési torvényben meghatérozottak szerint, az orszagos és helyi pedagogiai
program alapjan végzi 6ndlldan és feleldsséggel.
> A nevel§testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
Alkoté médon egyiittmiikddik a nevel6munka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.
> Feladata az egyuttm(ikodés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.
> Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kdzdsségi egyuttmiikddés normadit.
> Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légktr megteremtésében!
» Napi szinten vezeti az Ovikréta rendszer rd vonatkozd feladatait, adatok feltoltését

Y

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét a
mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvdsardl, erkolcsi védelmérgl, személyiségének
fejlédésérsl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljrasokat nem alkalmazhat.

Minden évonének hivatasabol eredd kitelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az 6nképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Munkakéri feladatai:
. Az érvényben lévé alapdokumentum elSirdsai és ajanlasai szerint megfelelen felkészil a

tervszer(i neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléitetd
eszkdzoket, segédanyagokat.

. A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

. A kiilsé vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kils6 helyszinekrél,
kiséretré!!

. Kapcsolatot tart a sziilkkel, pedagogiai és egészséglgyi felvildgosité tevékenységével

hozzajérul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
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. A gyermekek és sziil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

] Részt vesz az ovoda szildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfelel6en fogadddrat és nyilt napot tart.

. A sziil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd nevel86munkardl, a
kisgyermek fejl6désérél.

. Csaladlatogatast végez a gyermek évodai életének megkezdése el6tt, de 6vodas élete alatt
legalabb egyszer azoknal a csalddoknal, akik ezt szivesen fogadjak. Tapasztalatairdl feljegyzést készit.
. Kdzrem(ikodik a gyermek- és —ifjisdg védelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek fejlédesét
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

J A nevelés folyamatossdgdnak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.

. Tamogatja az orvos, a véddnd munkajat.

. Felel8s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkal!

J A gyermekek egészséglgyi allapotdrdl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejl6désérél a sziil6t érdemben rendszeresen tajekoztatja.

. A nevelést segité dajkaval egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés
és gondozas feltételeinek biztositasarol.

. A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttm{ikddés magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartasara.

. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnaplo, egyéni fejlédési naplo).

. Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek

alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési litemét,
szociokulturélis helyzetét, atlagtol eltér6 mdassagat.

. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.

. Kteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a szilkséges intézkedéseket ennek érdekeében
megtenni!

° Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-

végzésre rendelkezésre &lljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaraddsat jelezze vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idSben gondoskodhassanak.

. Munkaidé alatt csak a hazban évé vezets engedélyével hagyhatja el az évodat.

. A pedagdgiai munkdval, az évoda Ugyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Utmutatasa szerint végzi.

] Nyilt hét alkalmdval lehetéséget biztosit a szil6knek, hogy betekinthessenek az o6voda
életébe.

o Elkiséri a gyerekeket kiranduldsra, babszinhdzba egyéb rendezvényre.

* Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az dltala haszndlt eszkdzokért felelésséggel tartozik.

o Javaslatot tesz a szakmai eszkzok beszerzésére, felljitasara, karbantartasara.

. Az 6voda miikddésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségugyi
és csaladi kérulményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

. Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,(gyermekcsoporton kivil)

magdanligyeit gyorsan (minddssze 3-5 percben), a nevel6munka zavarasa nélkil intézze el!
Bizalmas informacidk kezelése:

Kotelezettsége a hivatali titok meg6rzése.

A gyermekek viselkedésérdl, magatartasardl, fejlettségi szintjérdl csak az arra jogosult személynek
adhat felvildgositast (sziil§, 6vodaigazgatd, szakember (hivatalos eljarasbhan))

Az 6voda bels6életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast kiilsé személynek nem adhat!

Mindezek megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.
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Az Ovodara héruld feladatokbdl az 6vénd koteles az aldbbi részfeladatokat elldtni a vezets
atmutatdsa szerint:

helyettesités

szUl§i értekezlet tartdsa

elgadds, beszamold, gyakorlati bemutaté tartasa

szertarfelelds

kényvtarfelel&s

jegyz6konyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezese
palyazatirasban valé részvétel

leltdrozés, selejtezés elbkészitése

BECS csoport vezetése

A pedagégiai munkat segité dajka munkakori leirds-mintaja
A munkakér megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: az dvodapedagogus.
Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, irdnyitasa és ellenGrzése alapjan,
csoportmunkajat a csoportvezetd dvodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és beszédmintdjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejl6désére!

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomésara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziilGket tapintatosan az évodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka dltaldnos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportvezetd 6vond dltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztdlkodasi teendbk elldtasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

e Ovodapedagoégus hianyzdsa esetén a délutdni orakban (12-16.30 oraig) feliigyel a
gyermekekre.

e Figyelemmel kiséri a busszal érkez6 gyermekeket, sziikség szerint segit az 6ltéz6ben.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikddik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

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

e Aterem szell§ztetésérsl gondoskodik lefekvés el6tt.

o A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elGkészitésében kdzremiikddik, az
Gvond tmutatasait kovetve.

e Agyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zében.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkéat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzés esetén dijazés ellenében koteles helyettesiteni.

e Az Ovoddban olyan id8pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze
vezet8jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idGben gondoskodhassanak.

e Munkaid§ alatt csak a hazban Iévé vezets engedélyével hagyhatja el az évodat.
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e Alkotdi modon miikédjon egyiitt az 6vonSkkel és munkatarsaival!
e Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsahoz!

e Az 6vodai Ginnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzrem(ikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

e Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

o Segiti feliigyelni az udvari jatékeszkdzdk biztonsagos hasznalatat.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény-vezetdnek,
ovondének.

e Akdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozrem(ikoddik.

e A rabizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sz(Ql§ érte nem jon.

o Allandé jelenlétével feliigyeli és segiti a gyermekeket a mosddban valo tartozkodés soran.

e Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtennil

A dajka egyéb feladatai:

. Az dvoda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja (porszivdzds, felmosas).

o Hetente végez fert6tlenits takaritast a termekben, oltdzékben, mosddkban.

] A mosddban napi rendszerességgel fertStlenitést végez (mosddkagylo, WC csésze —(il6ke,
csempe)

. Fogmosd poharak egyenkénti elmosdsa folydviz alatt naponta, havonta vizkGtelenitése

. Pihen&agyak elrakdsa.

. Fés{ik fertStlenitése hetente.

. A portalanitast mindennap elvégzi az évoda egyeb helyiségeiben (iroda, logopédia, felnétt
61toz6, elkllonitd)

. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitéseket havonta elvégzi.

. A tisztitdszereket elkiildnitve a gyermekektél, biztonsagos zért helyen tarolja.

o A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

. Ajtokat, asztalokat, székeket, butorokat szilkség szerint, de legaldbb hetente lemossa,
tisztitja.

. Fliggdnyoket, ablakokat negyedévente ill. sziikség szerint tisztitja.

o Gondozza az 6voda udvarat.(a burkolatot szilkség szerint, naponta lesGpri, a viragdgyat,
kiskertet rendben tartja, a szemetet dsszegyiijti az épiilet el6tt is)

. A nydri takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

. Udvari jatékeszkdzoket el6késziti a jatekhoz.

. Segit a gyermekek dltdztetésében, vetkdztetésében séta ill. torna foglalkozas elétt.

Egyéb rendelkezések:

. Az 6voda targyait és eszkdzeit felelGsséggel haszndlja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi elirdasokat mindenkor betartja.

o A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

. Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

. Munkakériilményeinek javitdsahoz sziikséges térgyi feltételek fejlesztésehez a koltségvetés

tervezésénél javaslatot tehet.

. A gyermekekrél pedagogiai informaciét, az ovoda belsGéletérsl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
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. A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatdrsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
. Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda

vezetbje idénként megbizza .

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont,(csoporton kiviil) maganigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavardsa nélkil intézze el.

Kiilonleges felel§ssége:

] A villamos és egyéb {izemeltetésii gépeket az elGirdsoknak megfelelSen, a munkavédelmi
eléirdsokat betartva kdteles hasznalni és épségiikre vigydzni.

. A t(iz -, munka-, és vagyonvédelmi elGirdsokat mindenkor betartja.

. A munkaidd befejezése el6tt csak az intézményvezet§ engedélyével hagyhatja el a
munkahelyét.

. A szabadsagigényt min. 2 héttel az igénybevétel el6tt szlikséges bejelenteni az

intézményvezetnek a helyettesités megszervezése érdekében.
Bizalmas informaciok kezelése:

Kotelezettsége a hivatali titok megdrzése. Az 6voda bels§ életérél felvildgositast kiilsé személynek
nem adhat!

A gyermekek viselkedésére, magatartdsdra, vonatkozo sz(l6i tdjékoztatdsra csak az 6vond jogosult.
Mind ezek megszegése fegyelmi vétségnek mingsiil!

A takarité munkakori leirds mintaja

Kozvetlen felettese: az dvodapedagogus.
Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, iranyitésa és ellendrzése alapjan,
csoportmunkajat a csoportvezet évodapedagoégus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszerets viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéciés és beszédmintdjaval
hasson az 0vodas gyermekek fejlédésére!

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzd.

A tudomdsara jutott pedagdgiai informécidkat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl3dd sziil6ket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitsa.

A takarité altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportvezeté 6voné daltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozdsaban, dltoztetésében, a tisztalkodési teendGk elldtasaban.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elékeszitésében kdzrem(ikddik, az
ovond Utmutatdsait kdvetve.

¢ Figyelemmel kiséri a busszal érkezd gyermekek tavozdsat, sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkdt, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

e Részt vesz a gyerekek gondozasaban, feliigyeletében. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
dltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza,
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tanitja a helyes viselkedést (példaul bitdzkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtdsa, cipdk
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

e Figyelembe veszi a gyermek képességi szintjét, annak megfeleléen nyujt segitséget.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson mingségi szolgaltatast.

e Az ovodaban olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezet§jének, kollégajanak, hogy helyettesitéserdl idében gondoskodhassanak.

e Munkaidd alatt csak a hazban lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az Ovodat.

e Alkotéi médon miikddjon egyiitt az dvondkkel és munkatdrsaival!

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz!

e Az 6vodai Uinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(ikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az dvond Utmutatdsai szerint részt vesz.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény-vezetének,
ovondnek.

o A kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézrem{kodik.

e Acsoportszoba nvényeit apolja, szlikség szerint lemossa, atilteti.

e Allando jelenlétével felligyeli és segiti a gyermekeket a mosddban valé tartézkodas soran.

e  Koteles a balesetveszélyt ethdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni!

A takarité egyéb feladatai:

o Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztdn tartja (porszivozas,
felmosas).

o Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

o A mosdéban napi rendszerességgel fertStlenitést vegez (mosdokagyld, WC csésze —
iil6ke, csempe)

o Fogmosé poharak egyenkénti elmosasa folyéviz alatt naponta, havonta
vizkGtelenitése

o PihenGagyak elrakasa.

o Fésiik fertStlenitése hetente.

o A portalanitdst mindennap elvégzi az 6voda egyéb helyiségeiben (iroda, logopédia,
felndtt olt6z6, elkiilonitd)

o Ajatékeszkozoket tisztan tartja, a szilkséges fertétlenitéseket havonta elvegzi.

o A tisztitoszereket elkilonitve a gyermekektdl, biztonsagos zart helyen tarolja.

o A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztds
szerint.

o Ajtékat, asztalokat, székeket, butorokat sziikség szerint, de legaldbb hetente
lemossa, tisztitja.

o Figgonyoket, ablakokat negyedévente ill. sziikség szerint tisztitja.

o Gondozza az 6voda udvarat.(a burkolatot sziikség szerint, naponta lesGpri, a
virdgagyat, kiskertet rendben tartja, a szemetet osszegy(ijti az épilet elStt is)

o A csoportszoba névényeit dpolja, szlikség szerint lemossa, atiilteti

o A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

o Udvari jatékeszkdzoket el6késziti a jatékhoz.

o Legaldbb haromhetenkent gondoskodik a gyerekek agynemdijének lehtzasarol.

Jarvanyos id&szakban, tetlvel vald fert6zottség idején az dvond kérésére gyakrabban
is.
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¢ Egyéb rendelkezések:

o

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi elGirasokat mindenkor betartja.

A munkamegosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezdrdsat.

Az dvoda kulcsaiért teljes felelgsséggel tartozik.

Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges tdrgyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciét, az 6voda bels§ életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilékkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tandsit.

Szilkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
6voda vezetGje id6nként megbizza .

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

o Kiilonleges felel6ssége:

o}

@]
o]

e]

A villamos és egyéb lizemeltetésli gépeket az elGirdsoknak megfelelfen, a
munkavédelmi elGirasokat betartva kdteles hasznalni és épségiikre vigyazni.

A tliz -, munka-, és vagyonvédelmi elGirasokat mindenkor betartja.

A munkaid§ befejezése el6tt csak az intézményvezeté engedélyével hagyhatja el a
munkahelyét.

A szabadsagigényt min. 2 héttel az igénybevétel el6tt sziikséges bejelenteni az
intézményvezetének a helyettesités megszervezése érdekeben.

Helyettesités esetén a dajkai munkakér szerinti munkakéri leiras lép érvénybe. Munkajat annak
megfeleléen kell ellatnia

Bizalmas informaciék kezelése:

Kotelezettsége a hivatali titok megdrzése. Az évoda belsd életérdl felvilagositast kiilsé személynek

nem adhat!

A gyermekek viselkedésére, magatartasara, vonatkozé sziil6i tajékoztatasra csak az 6vond jogosult.
Mind ezek megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil!

IIl. szamu Melléklet

Az iratkezelés szabalyai, ligyvitel
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Beérkezd iratok és killdemények kezelése

Az intézményben hivatalos iratot az 6voda vezetdjének kell dtadni. A személyesen benydjtott irat
atvételérdl kérésre igazolast kell kidllitani

Az intézménybe beérkez6 posta atvételére az aldbbi dolgozdk jogosultak:

- 6vodaigazgato
- csoportpedagogus
- dajka

Névre sz6l6 killdeményt csak a cimzett bonthatja fel.

Az intézmény hivatalos Ugyiratait az intézmény felelés vezetGje elolvassa, és iktatja, rendelkezik az
ligyintézés személyérél, hataridejérdl.

A folyoiratokat az intézmény vezetGje nézi at elséként, majd azokat az arra kijel6lt polcon kell tarolni.

Iktatds, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felel6s vezetdje ir ald és lat el

kdrbélyegzbvel.

Az 4tnézett iratokat a jogszabdlyoknak megfeleléen az 6vodavezet8je az iktatékdnyvben
iktatészammal lat el. Az 6voda iktatasi rendszere évente jra kezd8dd sorszamos rendszerrel
miikédik. Az 6voda vezetSje az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhaszndlt utolsé
sorszamot kovetden alahGzassal, a korbélyegzdvel és az intézményvezetd aldirasaval le kell zarni.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon belil keletkezett iratokat.
Az iktatékonyvek nem selejtezhetdk.

A hivatalos iratok irattaroldsat és selejtezését a hatalyos jogszabalyokban, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni.

IRATTARI TERV
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M

Irattari

UGYKOR MEGNEVEZESE

Orzési idé (év)

tételszam

VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK

1. Intézmény létesités, és atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, irat selejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyi, bér- és munkaugy 5(
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti
4. jegyz6kényvek, mindsitd iratok, kdziizemi szerzGdések, 1
szakhatdsdgi vélemények
Fenntartdi irdnyitas/ rendeletek, hatdrozatok, koncepciok,
3. | ellen8rzésés jelentés/ IC
6. | Szakmai ellendrzés 1C
Megallapoddsok, birésagi, dllamigazgatasi iigyek/allas és
egyébpdlyazatok, tanulmdnyi szerzédések, megbizasok,
7. kozfoglalkoztatds, munkaltatéi igazoldsok foglalkoztatassal 1«
kapcsolatban/
8. Bels6 szabdlyzatok, programok, tervek, hazirend 1C
9, Polgdrivédelem 1(
— _ .
Munkatervek, jelentések, statisztikdk, vezetd iutasitasok,
hatirozatok, nevelGtestiileti hatdrozatok, jegyz6kdnyvek,
10. feljegyzések, hirdetmények, kérelmek, javaslatok fenntartd :
felé, nydri szakmai gyakorlatok dokumentumai
11. Panaszigyek, reklamdciok t
NEVELESI UGYEK
12. Nevelési kisérletek, djitasok (IPR) 1(C
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ﬁ'—"—_—__—__-—_—_

13.

Torzskdnyvek nem selejtezhet(¢
14. Felvétel, atvetel 2(
Naplék (felvételi, mulasztasi, csoport),
[+
16. dvodai szakvélemények -
‘ 18. Pedagdgiai szakszolgdlat/kérelmek, vélemények/ t
' 19. Sziil6i kbzosség szervezése, mikodése £
Szaktanacsadai, szakértéi vélemények, javaslatok, ajanlatok,
C
} 20. egyéni fejlesztés dokumentumai -
24, Gyermek- és ifjusagvédelem, egészségvédelem :
' A gyermekek egyéni fejlSdési napldja, tankételes kord
‘ ’6 gyermekek névjegyzéke, felhivasok, felmentési, torlési
hatdrozatok, évoda véltozas dokumentumai, igazolas
dvodalatogatasrdl
GAZDASAG! UGYEK
% Ingatlan nyilvantartas, kezelés fenntartas éplilet tervrajzok, o
27. helyszinrajzok, hasznélatba vételi engedélyek hatariddnélku
i = e S - = :
28. i Tarsadalombiztositds 5(
| 29. Leltar, 4li6koz inyilvantartés, vagyon nyilvantartds, selejtezés 1(
Eves koltségvetés, kdltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok /adat szolgéltatasok, tajékoztatok, jutalmazdsok,
' 30. segélyek, dllamkincstdri iigyek, megrendelések, arajanlatok, 5
karbejelentések, atvételi igazolasok, munkamegrendelések
|
A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritésidijak, tulfizetések,
32, hatralékok, tovabbszamlazasok, igazolds ovodaztatasi 5
‘ tamogatashoz, gondozasi dijak dokumentumai)
Szakértsi bizottsag szakértsi véleménye, orszagos pedagogiai-
' 33, lszakmai ellenGrzés 20

A gyermekek védelmérsi és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 17. § (1)-(4)
bekezdésében szabalyozott feladatok végrehajtasa érdekében

dokumentumai

Uraidjfalui Bezerédj Amalia Ovoda....

..4...szamU szabhalyzata

48



ZAroiGjfalui JRezerédj Amalin (Ivoda  (IYN:202805

#

1. A gyermek csalddban torténé nevelkedésének elésegitése, a gyermek veszélyeztetésének
megel§zése és veszélyeztetésének megsziintetése érdekében az intézmény minden
dolgozéja koteles jelen szabélyzat mellékletét képezd és mindenki szdmara elérhetd helyen
taldlhaté ,Jelz6lap” kitoltésével irdsban, a gyermek egészséges lelki, testi fejlédeését
veszélyeztets korlilmény, tény, esemény észlelését haladéktalanul, de legkésébb 3
munkanapon beliil az intézmény vezet8jének, akadalyoztatasa esetén kijeloit helyettesének
jelezni. A ,Jelz6lap” minden részének kitdltése kételezd, kilonos tekintettek a datum és
alairds részére.

2. Az intézmény vezetSje, akadalyoztatdsa esetén Kijelolt helyettese az atvett ,Jelz6lap”
tartalmat megvizsgélja, szilkség esetén a kitoltével az esemény részleteit tisztdzza. A
Jelz8lap” atvételének tényét, az atvétel pontos datuménak, atvevé aldirdsanak és az
intézmény bélyegzé lenyomatanak feltiintetésével JAtvettem” megjeloléssel az atado
szamdra haladéktalanul visszaigazolja és az atvett ,Jelzélap”-ot leiktatja.

3. Amennyiben az &tvett ,JelzGlap” alapjan az intézmény vezet§je megdllapitja, hogy
veszélyeztetd ok nem &ll fenn, a jelz6lapot ,Intézkedést nem igényel. Datum, aldiras”

megjegyzéssel 1atja el.

4. Veszélyertets ok fennalldsa esetén, amennyiben az intézmény vezetSje gy itéli meg, hogy a
veszélyeztetd ok pedagdgiai eszkozokkel megsziintethetd, akkor az intézmény kisérletet tesz
a veszélyeztetd ok pedagogiai eszkozokkel  torténd megsziintetésére. Ennek
eredményességét az intézmény vezetSje rendszeresen figyelemmel kiséri, dokumentalja és
azt a ,Jelz8lap” alszdmaként iktatja. Amennyiben a veszélyeztet§ ok sikeresen
megsziintetésre keriilt, akkor ennek megallapitasarol révid feljegyzést készit, a feljegyzést
alszamként iktatja. Amennyiben a veszélyeztetd ok megsziintetése a pedagdgiai eszkozdk
alkalmazasaval nem volt lehetséges, ezért a veszélyeztetd ok tovdbbra is fennall, akkor az
intézményvezet§ Uj ,Jelz6lapot” allit ki, iktatja majd haladéktalanul, de legkésGbb 3
munkanapon beliil tovébbitia a gyermekjéléti szolgaltatast nyujté szolgdltatonak:

5. Veszélyeztets ok fenndlldsa esetén, amennyiben eleve latszik, hogy pedagdgiai eszkdzokkel
nem sziintetheté meg a veszélyeztetést kivaltd ok, akkor az intézményvezet§ haladéktalanul,
de legkésébb 3 munkanapon bellll a ,Jelzélap”-ot tovabbitja a gyermekjoléti szolgaltatast
nyujté szolgaltatdnak.

6. Sulyos, vagy a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11/A. §-ban meghatdrozott, kiemelt
veszélyeztetd ok esetén, amikor a gyermek fizikai, szexualis és lelki bantalmazasanak, sulyos
elhanyagolasanak jelei észlelhetSek, az intézményvezetd haladéktalanul, de legkés6bb 3
munkanapon belll a ,Jelz8lap”-ot tovébbitja az intézmény székhelye szerint illetékes
gyermekjoléti  szolgaltatast nydjté  szolgdltatonak, valamint életet, testi épséget
veszélyeztetd, azonnali intézkedést igényl6 esetben a gydmhatosagnak és/vagy a
renddrségnek is.
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7. Az intézmény vezetje, akadalyoztatasa esetén kijelolt helyettese a ,Jelz8lap” gyermekjoléti
szolgslat felé torténd tovabbitasaval egyidében, de legkésébb 3 munkanapon beldl
tajékoztatja a ,Jelz6lapot” kitoltd, észleld személyt a tovabbitas tényérdl. Amennyiben a
JJelzlap” nem keriil tovabbitasra, errdl is tajékoztatast nyujt.

8. Az intézmény vezetSje, a gyermekjoléti szolgdltatdst nyujté szolgéltatd visszajelzésének
megérkezését kdvetSen irdsban tdjékoztatdst nyljt a jelzélapot kitolt§, észlel§ személy
szamara.

9. A Jelzélap” nyomtatvany megfeleld szamd biztositasarol, minden dolgozé szdmara elérhetd
helyen torténd taroldsardl, tartalmanak és térolasi helyének megismertetésérdl az intézmény

vezetdje koteles gondoskodni Ugy, hogy a jelzés megtétele ne titkdzhessen akadalyba. A
Jelz8lap” elérhet8ségének helye: ...6vodaigazgatli iroda.... e

Nyilatkozat

AL szam( szabdlyzatot megismertem és tudomdsul vettem, hogy jelzés elmaradésa esetén
munkajogi és bintet&jogi felelGsséggel tartozom:

DAtUM e enes AlAITAS: e e e e reeaeees

JELZOLAP

Kéri-e az adatai zartan kezelését? igen —nem
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Zart adatkezelés kérése esetén kérjik, hogy a jelzélapot gy toltse ki, hogy a jelz6 személyre/intézményre utalé adatok,
informaciok csak az elkildnitett - zartan kezelendd - részen jelenjenek meg! Tajékoztatjuk, hogy a Gyvt. 17. § (2a)
bekezdése alapjan a gyermek bantalmazasara, elhanyagolasara vonatkozd jelzést tevd intézmeny, személy adatait erre
iranyulé kiilén kérelem hianyaban is zartan kezeljiik.

A gyermek(ek) neve: ....

Szilletési helye, datuma: ...

Anyja neve: .........

Lakcime/ tartézkodasi helye: ....... ... R UT - SO OO~

TAJ szam: ... ..

Szld, gondviseld neve, cime, telefonszama: ...

A jelzés oka, az érzékelt probléma leirasa:

<

Zart adatkezelés kérése, vagy bantalmazas, elhanyagolas esetén - zartan kezelendd adatok:

Mit tett a jelzést kuldd a probléma megoldasa érdekeben?
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Milyen megoldast lat szlikségesnek a gyermek(ek) szamara?

A jelzést kildd neve/megnevezése és elérhetdsége:

Datum:. ...

alairas
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5.szamd szabalyzat

Az anafilaxias sokk évodai kezelésének eljarasrendje

2025.
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Az allergids megbetegedések kezelése érdekében dvodank nevelStestillete az aldbbi
eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcié. A tlinetek a gyermekeknél allergiat kivalté
anyaggal (allergénekkel) valé érintkezést kovetSen masodperceken vagy perceken beliil
jelentkezhetnek.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként artalmatlan
anyagra, pl.bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként kémiai anyagokat
szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakci6 gyakori okai

Elelmiszerek

Rovarmérgek

Gyogyszerek

Latex

Fizikai stresszhatas (pl.edzés)

Ismeretlen eredet( okok
b) A tiinetek felismerése
Az anafilaxias reakcié egyértelm(i jele, ha nagyon rossz kdzérzet alakul ki. A kdvetkez6 tiinetek
perceken beliil megjelennek, igy kiildnosen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagogus a
gyermeket kezelni.

e nehézlégzés,zihdlas

¢ anyelv duzzanata

e duzzanat/szorité érzés a torokban

e az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

e abeszéd akadalyozottsiga és/vagy rekedt hang

e kohécselés vagy folyamatos kéhogés

e eszméletvesztés és/vagy Osszeesés

e sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartaimazza az 6sszes tiinetet.

c) Elsdsegély,teenddk anafilaxia esetén.
A pedagodgus ismerje meg az allergias gyermek allergiajat kivalté allergéneket és az ovodai
tartézkodas alatt allandéan keriiljék azokat! Fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az anafilaxia
tiineteit.
Anafilaxia , vagy annak gyanija esetén a pedagdgus kérje elsbsegélynydjtasban képzett
személy segitségét és egyidejlleg hivja a mentészolgalatot is, a mentd megérkezéség tartani
kell a mentdk utasitasait.A mentd megérkezéséig az dvodapedagdgusnak, a nevelé-oktatd
munkat segité dolgozénak kell kbzremiikédnie a bajba jutott ellatasaban.

Tajékozddjon és dontse el, hogy

1. a tiinetek megfeleinek-e az anafilaxidnak?

Ha igen,hivjon mentét.

2. van-e elérhetd adrenalin hatéanyag tartalmu autoinjektor a betegnél vagy az intézményben?

Ha igen, valakivel hozassa a beteghez.

3. elérheté-e az intézményben az anafilaxia felismerésében és az autoinjektor hasznalatdban
képzett elssegélynyujté?

Ha van, hivja a beteghez.
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4. abeteg nyilvantartott-e ismert allergiasként?

Ha mind a négy fenti kérdésre egyértelm(i igen a vdlasz, a képzett elsésegélynyljtd a bajbajutott
combja kozéps6 harmadanak eliils§-oldalso részébe adja be az elSirt mennyiségii adrenalint.

Az elsésegélynyljté személy a nem diagnosztizalt betegeknél csak az Orszdgos Ment6szolgdlat
utasitasdra hasznalhatja az autoinjektort.

Mi az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhatd, el6retdltétt, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, stlyos allergias reakcid
esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids reakcié esetén a
pedagogus is hasznédlhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatdsdra. Minden
késziilék csak egyszer hasznalatos!

Amennyiben elegend6 adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahlizédott a tiire és az
Epipenen taldlhaté ablak els6tétiilt .Ezt kdvetden a beteg fekiidjon le, emelje fel a labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben,iljén fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen,az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.

Mi a kiildnbség az EpiPen és az EpiPen Jr kdzott?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilénb6zé mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a beteg sulya,
akkor az EpiPen-re an sziiksége. 7.5- 30 kg kozott az EpiPen Jr a megfeleld. Az orvos hatarozza meg,
hogy melyik késziilék a megfelel6 a gyermekek szamara.

Az adrenalin fényérzékeny. Az adrenalint a kiilsé csomagolasaban mindig 25 °C alatti
hémérsékleten kell tarolni, lefagyasztani nem szabad. Az eszkozt a lejarati idn tal hasznalni nem
szabad! Feladatellatasi helyenként 1 db EpiPen Jr injektor biztositdsa sziikséges a latens 6vodas
gyermekek részére.

Eljardas évodaban és dvodan kiviili programok szervezése esetén, amennyiben allergias gyermek
van az 6vodaban

A sziil6 feladata:
o Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitdltése és leaddsa a gyermeket nevel§
pedagoégus részére az orvos altal megéllapitott diagnoézisrol.
¢ Agyermek allapotarol folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld pedagdgusokat.
e Hozzéjarulas az EpiPen injekcid beadasahoz, amennyiben erre sziikség van.
¢ Agyermek kezel6orvosa elérhetfségének biztositdsa.
Az 6vodaigazgato feladata:
e Az allergids gyermekek részére szll6k altal biztositott EpiPen Jr injektorok tarolasa.
¢ Az alkalmazottak felkészitése képzése az allergids gyermekek ellatasara.
e Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatérendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel$ pedagodgus feladata:

e Az allergias gyermek adatainak begyiijtése a szll6tél.

e Az alkalmazottak tajékoztatdsa,hogy a csoportjaban allergids gyermek van.

e Az EpiPen Jr injektor helyének kijel6lése és ldthatéva tétele.

¢ A gyermekeket életkoruknak megfelelGen felkésziteni, ha problémat tapasztalnak,széljanak
a pedagdgusnak.

e Ellendrizze folyamatosan az autoinjektor fecskend&t, hogy az oldat tovdbbra is tiszta és
szintelen-e. Ha nem, szdljon az intézmény vezetdjének.
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A dajka feladata:

A lejart szavatossdgi ,fel nem haszndlt tollat a szakrendel6ben megtaldlhatd veszélyesanyag-
gyUjt6be helyezze el.

Az eljarasrendrdl sz6l6 tajékoztatist az intézmény vezetGje az uj sziil6k részére minden év elsd
sz(ilGi értekezletén megteszi.
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Nyilatkozat orvos 3ltal diagnosztizilt allergias betegségrél, tovabba anafilaxias sokk esetén
az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

Alulirott
SZUIB, ZONAVISEIG e s s seessssintsnass s e e srons srsenssansnnansnssnssssarasasses sosas nevii gyermek gondozdja

nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos 3ltal igazoltan — (igazolds mellékletként csatolva) az
alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az intézmény igazgat6jat és pedagédgusait, hogy gyermekem évodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias reakcios
tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik, engedélyezem az dltalam biztositott és az dvodaba bevitt
EpiPen Jr.adrenalininjekcid beadasat.

szUl6,gondviseld alairasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelGtestiilet megismerd nyilatkozata

A neveldtestiilet az allergidas megbetegedésben szenvedd gyermekek ellatasara szélé speciilis
ellatas eljarasrendjét a 2025. februar 6. napon tartott nevelGtestiileti értekezleten megismerte és
azt 100% aranyban elfogadta.

Uraiujfalu, 2025.februar 06.

----------------------------------------------------------------

évodaigazgatdo

A nevelétestiilet altal elfogadott allergids gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjérél
sz0l6 tajékoztatast a sziil6i szervezet megismerte.

Uraidjfalu, 2025.februar 10.

szlilGi szervezet elnbke

Az o6voda részére az iskola egészségligyi ellatast biztositd orvos az eljarasrend 2025. évi
neveldtestiileti elfogaddsat javasolja.

Uraiujfalu, 2025. februar 10. A )

LIVER - /ED KFT. v/ /
Dr. Czinege Zoltan

9651 Uraiujfalu. Petsfi S. u. ’
Tel.: 30/1473-2967 orvos
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