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Uraiujfalu Kozségi (”)nkormzinyzat Képviselé-testiiletének 2025. februar 13-i képviseld-
testiileti iilésére

Targy: Az Uraitjfalui Bezerédj Amalia Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatinak
jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet !

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése szerint a kdznevelési
intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
miikddési szabalyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a
nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a
fenntart6 hagyja jova.

A koznevelési teriiletet érinté jogszabalyvaltozas kovetkeztében szuksegesse valt az
Onkorméanyzatunk fenntartasaban mikodé Uraiujfalui Bezerédj Amaélia Ovoda SZMSZ-ének
modositésa.

Az o6voda igazgatdja ennek megfeleléen elkészitette és a Képviselo-testiilet részére
jovahagyasra benytjtotta az Ovoda 0j szervezeti és miikodési szabalyzatt.

A fentiek alapjn az alabbi hatérozati javaslatot terjessziik a Tisztelt Képvisel6-testiilet elé:

Uraitjfalu K6zségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torveny 25.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan iigy dont, hogy az Uraitjfalui
Bezerédj Amadlia Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat jelen hatarozat mellékletét
képez6 tartalommal jévahagyija.

A képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a dontésrél tajékoztassa az 6voda igazgatdjat.

Kérjik a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eléterjesztést sziveskedjenek megtargyalni, és
egyetértésiik esetén dontsenek a hatérozati javaslat elfogadasardl.

Uraitjfalu, 2025. februér 6.

Tisztelettel: P

Husz Norina
~ jegyzd

Keszemné J
g
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK, AZ SZMSZ JOGSZABALYl ALAPJAI, CELIA, HATALYA,
FELADATA

1.1, Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrél

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény mddositasardl

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

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kbznevelésrdl sz6l0 torvény végrehajtdsarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrdl (Aht.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az llamhdztartdsrol sz616 térvény végrehajtasardt (Amr.)
2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi ll. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél _

2011. évi CXIl. Térvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

2011, évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl

1997. évi XXXi. Torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol

1993. évi XClII. térvény A munkavédelemrél

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos
kovetelményeird!

1995. évi LXVI. Torvény A kbzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl
26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyrdl

139/2000.(VIl.14.) Korm. Rendelet a lobogdzis szabalyairol

28/2011. (VH1.3) NGM rendelet a kbltségvetési szervnél belsd ellensrzési tevékenységet végzik
nyilvantartdsdrél valamint a kéltségvetési szervek vezetGinek tovdbbképzésérél.

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrél

2003. évi CXXV. Térvény az egyenld badnasmodradl és az esélyegyenidség elémozditasardl

A 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kizalkaimazottak

jogallasarol szdl6 1992, évi XXXIIl, tdrvény kbznevelési intézményekben torténd végrehajtdsardl.
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél

2015. évi LXNI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI.
térvénynek az ingyenes bolcsédei és 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében térténd
maodositasardl

2023.évi LlI. térvény a pedagogusok Uj életpalyajaral

401/2023.(Vill.30.) Korm.rendelet a pedagbgusok Uj életpalyajardl sz616 2023.évi Lil.térvény
veégrehajtasarol

1.2, ASzervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A pedagodgusok Uj életpdlydjardl szold 2023 évi LIl torvény, valamint a végrehajtdsi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerd miikbdésének biztositdsa, a zavartalan mikodés
garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szll6k, a gyermekek és pedagdgusok kozétti
kapcsolat ergsitése, az intézményi miiktdés demokratikus rendjének garantdldsa.

1.3. Az SZMSZ feladata
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feladata, hogy megillapitsa az Uraiujfalui Bezerédj Amalia
Ovoda mikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kdzdtt, ill. azokban a

kérdésekben, melyeket jogszabalyok nem rendeznek.

1.4. Az SZMSZ kodifikdcids eljdrasa

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, a nevel6testillet fogadja el. Elfogaddskor a szilSi kbzdsség
véleményezési jogot gyakorol. Az SZMSZ a nevelétestiilet jovahagyasaval lép hatdlyba, hatdrozatlan

idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik az 6voda el6z6 SZMSZ-e

1.5. Az SZMSZ hatidlya:

Az SZMSZ idBbeli hatalya:

e Ezen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat a jovahagyds napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel
egy idSben a korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat automatikusan hatdlyat veszti. A
jovahagyasahoz a fenntartd egyetértése sziikséges.

o Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfelelen

e Médositdsa: az intézményvezetd hataskdre, kezdeményezhetia nevelbtestiilet.

e Akihirdetés napja: 2025. februar

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

o Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén munkat végz8kre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e az dvodaskord gyermekekre,
e az évoddaskoru gyermekek sziileire, gondviselGire,

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

Kiterjed az o6voda terilletére, valamint az dvoda altal szervezett, a pedagégiai program
végrehajtasahoz kapcsolddé évodan kiviili programokra.

Az SZMSZ elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot az Uraitjfalui Bezeréd] Amélia Gvoda Nevelétestiilete
fogadja el a Szlil6i Szervezet véleményének kikérésével és UraiGjfalu Kézség Onkormanyzatanak
egyetértésével. Az SZMSZ nyilvanos.
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Megtekinthetik 6vodésaink sziilei, az intézmeény alkalmazottai, és mas érdeklédék munkaidében az
intézményvezetdi ireddban, helyben szokdsos médon, valamint a fenntarté Uraidjfalu Onkormanyzat

honlapjan.

2. AZ INTEZMENY JELLEMZOI

3. A koltségvetés] szerv megnevezése, székhelye, telephelye

3.1.A koltségvetési szerv
3.1.1. megnevezése: Uraiujfalui Bezerédj Amalia Ovoda

3.2. A koltségvetési szerv
3.2.1. székhelye: 9651 Uraijfalu, Szentivdnfa u. 1.

4. A kdltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

4.1. A kéltségvetési szerv alapitasanak ddtuma: 2013, szeptember 1.

4.2. Akdltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitdsara, megszii ntetésére jogosult szerv
4.2.1. megnevezése: Urailjfalu K6zségi Onkormanyzat
4.2.2. székhelye: 9651 Uraitjfalu, Szentivanfa u. 46.

43. A koltségvetési szerv jogeldd kiltségvetési szervének

| megnevezése székhelye

i ., — -
1 LRépcelal_d Szdzszorszép Ovoda - | Répeelak, Jozsef A. u. 20.

—— i

5. Akéltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

5.1. A kbltségvetési szerv irdnyito szervének
5.1.1. megnevezése: Uraitijfalu Kdzségi Onkorményzat Képviselé-testilete
5.1.2. székhelye: 9651 Uraitjfalu, Szentivanfa u. 46.

5.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
5.2.1. megnevezése: Uraitjfalu Kdzsegi Gnkormanyzat
5.2.2. székhelye:9651 Uraitjfalu, Szentivénfa u. 46.

6. A koltségvetési szerv tevékenysége
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6.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszdg helyi dnkormdnyzatairél sz816 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontjaban foglalt dvodai elldtés, a Nemzeti kdznevelésrdi
sz616 2011. évi CXC. torvény 74.§ (2) bekezdése szerinti 6vodai feladatellatds.

6.2, Akbltségvetesi szerv fétevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

| szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezese
1 |851020 Ovodai nevelés

6.3. A kiltségvetési szerv alaptevékenysége:

e az 6vodai nevelés — a gyermek neveléséhez szilkséges teljes 6vodai életet magdba foglald
foglalkozésok keretében — a hatdlyos jogszabdlyok és az Ovodai nevelés Orszagos
Alapprogramja figyelembe vételével készitett Pedagdgia Program alapjan torténik,

o a gyermek harmadik életévétl az iskoldba |épésig, az 6voda elldtja - a csaladi
nevelést

» kiegészitve - a gyermek dvodai nevelését,

o kotelez6 jelleggel felkésziti az 6tddik életévét betdité gyermeket az iskolai
életmddra,

o az 6vodai foglalkozdsokat oly médon szervezi meg, hogy az ovoda a sziildi
igények szerint eleget tudjon tenni az évodai neveléssel, a gyermek napkdzbeni
ellatasaval dsszefliggd feladatainak,

o beszédhibds gyermekek részére logopédiai foglalkozasokat szervez a hatélyos
jogszabdlyokban elirtaknak megfelelden,

o igénybe veszi a Nyugat Magyarorszdgi Egyetem Regiondlis Pedagdgiai Szolgéltatd
és Kutatd Kozpont segitségét a hatranyos helyzetl és a kbzdsségbe nehezen
illeszkeds, kilénleges nevelési moédszereket igényld gyermekek dvodai
neveléséhez; a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek nevelése, fejlesztése, segitése integracids formaban torténik.

. az 6voda a tankételes életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

nevelési tanacsadé i vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges

fejlettségének megillapitdsa céljdbdl,

o az 6voda a mindenkor hatélyos szervezeti és miikddési szabdlyzata alapjan
mkodik,

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

o Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelése, elldtdsa azon kildnleges
biandsmédot igényl§ gyermekek tekintetében, akik a szakértSi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi, érteimi vagy beszédfogyatékas, tébb
fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral (silyos tanulds figyelem-vagy
magatartasszabélyozasi zavarral) kiizd. A sajétos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelése, elldtdsa a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban, integrélt formaban, a
szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan torténik.
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6.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
korményzati kormanyzati funkcio megnevezése

_ | funkcidszam o -

1 | 091110 R _Qvodal nevelés, ellatds szakmal feladatai

5 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellétésanak
_ . | szakmai feladatai - |
'3 091140 | Ovodai nevelés, elldtas mukodtetesn feladatai -

4 | 096015 | Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben -

5 096025  Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben S

6.5. A kdltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:

Urailjfalu, Vadmoscsalad kbzségek kozigazgatdsi teriilete

7. Akéltségvetési szerv szervezete és mikddése
7.1. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizdsi rendje: A koézalkalmazottak jogalldsardl szélo
1992. évi XXXIIl. torvény 23. §-a alapjan. A koltségvetési szerv vezetdjét Uraitjfalu Kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg, illetve vonja vissza a megbizast.
7.2, Akbltségvetési szervnél alkalmazasban alld személyek jogviszonya: -
| foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogalldsardl szél6 1992. évi XXXIII.
[ — | tBrvény ] .
|
' 2| munkaviszony | a munka térvénykonyvérél sz616 2012. évi |. térvény
8. A kdznevelési intézményre vonatkozd rendelkezések
8.1. Akoznevelési intézmény
8.1.1. tipusa: 6voda
8.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: Gvodai nevelés és a tdbbi gyermekkel
egyltt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelése.
8.1.3. gazdélkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: pénziigyi-gazdalkoddsi fetadatait Uraitjfalui
Kozos Onkormanyzati Hivatal 9651 UraiGjfalu, Szentivénfa u. 46. végzi
8.2. A feladatellstasi helyenként felvehetd maximdlis gyermek-, tanuldlétszdm a koznevelési
__ intézmény - — — — .
o , I maximalis gyermek-,
| fela_iafgl}atasn_hely megnevezese _ tagoza? Tg;elolese | tanulélétszam
!_} | székhely ) o | 2 csoport _l 50 f6
8.3. A feladatellatast szolgdlé ingatlanvagyon:
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ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
| haszndlati joga

| Uraijfalu, Szentivanfa u. 1. 336 UraiGjfalu Kbzségi | ovoda éplilet és |
Onkorményzat udvar

1 | tulajdona és az

' intézmény |

| haszndlia_

Az intézményi étkeztetés biztositisa:

Az évodds gyermekek étkeztetését az Onkormanyzati konyha latja el. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabdlyok és a fenntarto hatarozata rogziti.

A jogszabalyi el§irasok alapjan jaré kedvezményeket a benyujtott hatérozat, szUlGi nyilatkozat illetve
orvosi igazolés alapjan a torvényben meghatarozottaknak megfelelfen biztositjuk.

Az intézmény hossz\ bélyegz8jének felirata és lenyomata:
Uraidjfalui Bezerédj Amélia Ovoda
9651Uraidjfalu, Szentivénfa u. 1.

Telefon:06-30/664-0793

Az intézmény korbélyegz6jének felirata és lenyomata:

Uraitjfalui Bezerédj Amélia Ovoda Uraidjfalu

Az intézményi bélyegzdk hasznilatara a kdvetkezd beosztisban dolgozdk jogosultak:
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesitésével megbizott dvodapedagdgus.
A kérbélyegzé lenyomata hivatalos iratokon aléirassal egyutt érvényes.

Az intézmény hosszU- és kérbélyegzdjének egy-egy példanya az intézményvezetdi iroddban taldlhato.

2.2 Alapdokumentumok

A torvényes miksdést az aldbbi, hatalyos jogszabalyokkal ésszhangban &ll6 alapdokumentumok

hatarozzak meg:

e Alapito okirat
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® Az 6voda Pedagdgiai Pragramja

® az dvoda éves pedagdgiai Munkaterve
e Hazirend

e SZMSZ és mellékiete

A miikédés egyéb dokumentumai

e Munka- és balesetvédelem, tiizvédelem szabalyzatai
e Tovahbképzési program
e Munkakari leirdsok

Alapité okirat:

intézményiink alapitd okirata tartalmazza 6vodénk legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény jogszert miikddését. Az intézmény alapitd okiratdt a fenntartd késziti e}, illetve — szlikség
esetén — modositja.

Pedagdglai Program

Ovodank Pedagégiai Programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait. Pedagdgiai Programunk megalkotdsdhoz az intézmény szdmiara az Nkt. 24.§.(1).
bekezdésében meghatdrozottak szerint biztosit szakmai Onallésdgot. Intézményiink Pedagégial
Programjat az Nkt.26.8.{1). valamint a 363/2012.(X!.17.) Korm. Rendeletben meghatarozottak szerint
kell meghatarozni.

A Pedagdgiai programot a nevel&testiilet fogadja el, a fenntartd jévahagyasaval vélik érvényessé.

Megtekinthet§ az intézményvezetdi iroddban, a fenntarté Onkormdnyzat honlapjén. Az intézmény
vezetdje munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgal a pedagadgiai programmal kapcsolatban.

Az dvoda éves pedagdgiai Munkaterve

Az éves munkaterv az dvoda hivatalos dokumentuma, mely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével, az 6voda Pedagdgiai programijat alapul véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasdhoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idSre beosztott cselekvési tervét a
felel@sdk és hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestilet késziti el, elfogaddsdra a nevelési év nyitd
nevelétestiileti értekezletén keriil sor, kikérve a fenntarté véleményét.

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ehhez be kell szerezni a sziil§i szervezet

véleményét.
A munkaterv egy példanya az intézményvezetdi iroddban talalhaté.

A nevelési év aktudlis eseményeirdl az évoda hirdetStablajan felhivasban adunk tajékoztatdst a
sziil6k szaméara. A mas telepiilésril bejaro gyermekek sziileivel tdjékoztatd fiizetbe beirva tartjuk a

kapcsolatot.
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Hazirend:

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciékat és szabdlyokat, melyek érdemi médon segitik az
dvoda —csalad egyiittmikodését, és lehetévé teszik a gyermekek, a sziil6k, az alkalmazottak szaméra
jogaik érvényesitését, kbtelességeik teljesitését. Az bvodaba felvett gyermek sziil6je a Hazirend egy

példanyat kételezGen megkapja.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
el6irasainak figyelembevételével meghatdrozza egy adott intézmeény szervezeti felépitését,

miikédésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.
2.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

2.3.1 Az elektronikus Gton el64llitott, hitelesftett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIii.28.) Korményrendelet elGirdsainak megfelelSen. Az elektronikus
rendszer hasznilata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa
az alkalmazott pedagégusokra,

a tanul6i jogviszonyra vonatkozd bejelentések

az oktéber 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az elektronikus Gton el@éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
dvodavezets aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiilddtt adatok irésbeli téroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hélézataban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 dltal felhatalmazott személyek (csoportvezetd
ovénd) férhetnek hozza.

2.3.2 Az elektronikus uton elgallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A kinyomtatott dokumentumot az intézmény vezetdjének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzéjével le kell pecsételni és irattarazni kell.
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3. Az dvoda szervezeti rendje

3.2.Szervezeti abra

Uraidjfalui Bezerédj Amalia Ovoda

Ovodaigazgato

Ovénék

Gyermekfelligyeld, Dajkék

takarité

Az 6vodat az intézményvezetd iranyltja.

Az intézmény &ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetSje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerd
alagirasa az intézményvezet§ aldirasival és az intézmény pecsétjével érvényes
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3.3. Az 6vodaigazgatd és feladatkére

3.4,

3.5.

Az 6voda élén az dvodaigazgatd all, akinek valasztasa nyilvédnos palydzat alapjén torténik. Az
ovoda vezetGje felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mudkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az évodaigazgatd jogkorét, felelésségét feladatait a kdznevelési torvény, az 6voda belsé
szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

Az Gvodaigazgato felett a munkaltatdi jogkdrt UraiGjfalu kdzseg polgérmestere gyakorolja.
Az dvodaigazgato feleldssége

az intézmény szakszerii és torvényes mikodése

a takarékos gazdalkodas
az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezése, szabalyszer(isége

a tervezési, beszamolasi, informdcié szolgdltatdsi ktelezettség teljesitése

a szamviteli rend betartdsa

az dvoda gazdasagi eseményeinek szabalyossaga

a pedagogiai feladatok ellatasa, szinvonaldnak ellenfrzése

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermekbalesetek megel&zése

a gyermekek rendszeres egészségigyi vizsgalatdnak megszervezése

a pedagdgusok tovdbbképzésének megszervezese, pedagodgiai kézéptévu program
elkészitése, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitése

az intézmény etlendrzési, értékelési rendszerének miikbdése

munkaltatoi jogok megfeleld gyakoriasa

a kézoktatdsi informacids rendszerrel (KIR) kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellétasa, és az
évoda ugyintézésének, irat és adatkezelésének, adat tovabbitasanak szabalyozésa

Az dvodaigazgato feladata

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

a nevelStestiilet vezetése

a nevel&testiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzosség értekezletének eldkészitése, vezetése
a déntések (3llasfoglaldsok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése

a nevel6munka irdnyitdsa és ellendrzése
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a nemzeti és ovodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése

a rendelkezésre 3ll6 kbltségvetés alapjan az intézmény m(ikodéséhez szitkséges személyi és
targyi feliételek biztositdsa

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a szilléi szervezettel vald egyiittmiikdés

a kotelezettség vallalasi, utalvdnyozdsi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlssa

az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan igyben valé déntés, amelyet
jogszabdly vagy k6zalkalmazotti szabélyzat nem utal més hatdskérbe

a jogszabalyban elSirt egyeztetési kitelezettség betartdsa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatésara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kﬁlsﬁ_ szervek eldtti teljes képviselete, azon lehet8ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre r.neghatérozot't-jl\gyekben eseti, vagy allandé meghizést adhat

a jogszabalyok dital a vezetd hatéskdrébe utalt — és &t nem ruhdzott feladatok ellstésa

ésszerd, takarékos gazdélkodas megszervezése

fenntarté el6tti képviselet

a vezétdi teendSk elldtasa az 6voda alapité okiratdban. megfogal?nazott' mod és idStartam
szeririt \

a gyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés néIkiili munkanapokon, ha a szﬁl&k
igénylik

a szill6k irdsbeli nyilatkozatdnak bekérése minden olyan ddntéshez, amelybSl a szilGre
fizetési kbtelezettség harul ‘

az dvodai jelentkezés id'ejének és mddjanak nyilvdnossdgra hozatala, a fenntarté altal
meghatadrozottak szerint

az intézménybe felvett gyermekek nyilvintartasa, az illetékes_jegyzé értesftése, ha olyan
gvermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az intézmény székhelyén van, a
gydmhatdsdg értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsdg kezdeményezte

a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadasa,
jogszabaly szerinti »javaslatok megtétele

a sziil6k értesitése az intézmény nyéri zérva tartdsérdl, a nevelés nélkiili munkanapokrél, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsz(inésével kapcsolatos déntésekrél, az
igazolatlan mulasztas kivetkezményeirdl, a nyilvantartasbhél valé torlésrél, tovabba minden

olyan intézkedésrél, amire az értesitést a jogszabdly el6irja.
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Alkalmanként dtadhaté feladat az vodapedagdgusnak:

e anemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplése
e a szil6k irasbeli nyilatkozatanak bekérése minden olyan déntéshez, amelybéi a sziilbre

fizetési kdtelezettség harul

Az 6vodaigazgatd kizarélagos hataskbre
» az 6vodiba djonnan jelentkezd kozalkaimazott felvétele

s akozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

3.6. A helyettesités rendje

Az 6vodaigazgatot szabadsig, betegség, hivatalos tévollét esetén az éltala megbizott
évodapedagdgus helyettesiti. A megbizott intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megé6vésaval
és az 6voda mikodésével Bsszefiggs, azonnali dontést igényld Uigyekre terjed ki. Kivételt képeznek
azok az ligyek, amelyek a vezetd kizérdlagos hataskérébe tartoznak.

Az dvodavezetd tartés tévolléte esetén a fenntartd hataskore a helyettesités megszervezése.

3.7, Az évodapedagdgus

Az évodapedagégus a pedagogiai programban meghatérozott nevel6-oktaté munkat végzi.

Csoportja iranyitdsa mellett nyomon koveti a gyermekek egyéni fejifdését, err6l egyénileg
tsjékoztatja a sziiléket. A csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elldtja. Részletes

feladatait a munkak®ri leirds tartaimazza.
3.8. Dajka

A dajka az dvodapedagdgus kbzvetlen irdnyitéséval egyiittmikodik a helyi nevelési program

megvalositisaban és a gyermekek fejlesztésében.

Felel sajat csoportja és az 6voda tisztasdgaért. Tovébbi részletes feladatait a munkakori leirds
tartalmazza.

3.9. Az 6vodaigazgaté és az alkalmazottak kapcsolata

Napi rendszerességgel, személyesen beszélik meg az aktudlis kérdéseket, tennivaldkat, felmeriil§
problémdkat. A teljes alkalmazotti kdzosséget az évodaigazgaté dsszehivja minden olyan esetben:

- ha azt a jogszabaély el&irja
- az 6voda egész miikddését érintd kérdések targyaldsa sorén.
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3.10. Az dvoda dolgozéinak munkarendje

Az ovodapedagdgus heti teljes munkaideje a kételezé drakbol és az oktaté-neveld munkdval, vagy a
gyermekekkel dsszefuggd, a szakfeladatdnak elldtdsdhoz szikséges id6b6l dil. A pedagdgus heti
oraszdma: 40 6ra.

Kotelezd oraszama:

e dvodaigazgaté: 12 éra
s dvodapedagdgus: 32 6ra

Az évodapedagigusok esetében heti négy 6ra eseti helyettesitésre igénybe vehetd, tovdbbd a
munkakdri leirdsban meghatarozott feladatokra.

Dajka heti munkaideje: heti 40 dra
Takaritond: heti 20 o6ra

4. Szervezeti egységek dvodankban és azok kapcsolattartasi formai:

4.1. Nevelgtestiilet:

Az dvodaban egy nevelStestilet mikodik, mely az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatdrozathozo szerve.

4.2 NevelGtestileti értekezlet:

A nevelStestiilet valamennyi hatdskdrének gyakorlasi jogét fenntartja, jogszabalyban biztositott
hatédskdreinek gyakorldsi jogat nem ruhdzza at.

A nevelétestillet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. Az értekezletet a
munkatervben meghatarozott napirenddel és idponttal az intézményvezet§ hivja dssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasérol a napirend harom nappal
elgbb térténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezhetik a nevelStestiiletet alkotd
pedagogusok.

4.2.9. AnevelGtestiileti értekezlet ei6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevel6testiilet az irdsos anyagot megtargyalja. Az értekezletre meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorlé sziil8i szervezet képvisel§jét.

17



ZAraidjfalui JBezerédj Amalia (voda  (971):202805

A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6kdnyvével kapcsolatos teenddk:

A nevelétestiileti értekezletrél jegyz6kdnyv késziil. A jegyzékdnyvet a munkatervben erre a feladatra
meghizott 6vond vezeti. A jegyz8kdnyvet az értekezletet kovetd harom napon beliil el kell késziteni.

4.2.2. A nevelftestiilet hatdrozathozatala:

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszeri
szotdbbséggel, nyilt szavazassal hozza.

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

Az intézmény vezetésére vonatkozé program €s a fejlesztési elképzelések tamogatdsardl vagy
elutasitasardl a neveldtestiilet titkos szavazdssal hatdroz.

4.2.3. AnevelStestiilet dontési jogkore:

» Apedagégiai program elfogadasa

e Az SZMSZ elfogaddsa

e Az éves munkaterv elfogaddsa

s A hazirend elfogadasa

o Az intézmény munkdjat atfog6 elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadésa
e Tovabbképzési program elfogadasa

e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivéalasztasarol

¢ jogszabdlyban meghatdrozott mds tgyekben

A nevelStestillet véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az Gvoda miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveltestilet véleményét a kilén jogszabalyban
meghatérozott Gigyekben.

4.3. Alkalmazotti kbzosség:

Az alkalmazotti kbzdsséget az oOvoda nevelGtestillete és az intézményben kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban ali6 dolgozdk alkotjak.

Az 6voda dolgozéit a magasabb jogszabalyok alapjan —a fenntartd altal engedélyezett létszamban —
az 6vodaigazgatd alkalmazza.

Az évodai dolgozok jogait és kitelességeit, juttatasait, valamint az dvodan belili érdekkeépviseleti
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykényve, a 2023.évi LILtdrvény a
pedagégusok Gj életpalyajardl, a Polgdri Torvénykonyvrdl sz6l6 2013.évi V.tbrvény, a 2011.évi
CVI.térvény a kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz kapcsoléds, valamint egyéb torvények

moédositasardl szabdlyozzék. A teljes alkalmazotti kbzosséget az 6vodagazgatdé hivja Ossze minden
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esetben, amikor ezt jogszabily elirja, vagy az ovoda egész miikddését érint6 kérdések targyaldsara

kertil sor.

Alkalmazotti értekezletet tartunk a munkaterv elfogadasat kovetGen a nevelési év feladatainak
ismertetésére, valamint a nevelési év értékelését kovetd nevelGtestilleti értekezlet utdn, az
intézmény munkajanak elemzésérdl, értékelésrdl.

Az értekezletrdl jegyzékonyv késziil, melyet az értekezleten megbizott személy vezet. Az alkalmazotti

kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd évodapedagogusok, valamint a nevel§-oktaté

munkat kdzvetlenll segité dajka egyuttmikodését.

Az alkalmazotti kézdsség kapcsolattartasi rendje:
A kapcsolattartasnak kildnbdz6 formai vannak, melyek kazil! mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfelelébben szolgdlja az egylttmikadést:

o értekezletek

s megbeszélések

4.4. A sziil8i kdzbsség

A SZK vezet6ségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, a SZK véleményének a jogszabdly altal
elGirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény vezetdje felels.

Ha a szilGi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tdjékozddni kivdn, a kérést az
évodavezetdhoz kell cimezni. A tajékoztatds megdllapodas szerint torténhet széban vagy frashban. A
sziil6i szervezet képviseldje tandcskozési joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
igyek nevelGtestilleti vagy egyéb férumon torténd targyaldsanal. A meghivasré! az dvodaiazgatonak

kell gondoskodnia.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az évodaigazgatd gondoskodik arrél, hogy azt a
nevel6testiilet a sziili szervezet képvisel§jének részvételével megtargyalja.

Dontési jogai:

e megvalasztja a sajat tisztségviselSit

e kialakitja sajat mikddési rendjét

» az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajét munkatervét
A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

a Pedagégiai Program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a Hazirend elfogaddsakor

a Munkaterv elfogadédsakor (a nevelési év rendjének meghatdrozésaban)
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e az Adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor

e Az anafilaxids sokk dvodai kezelése rendjében

e 3 fakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatdrozdsdban

¢ a sziilGi értekezlet napirendjének meghatdrozaséban

az voda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasédban

a vezetd és a szUl8i szervezet kozotti kapcsolattartds médjanak meghatarozasdban

a Pedagégiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvdnossagaval kapcsolatosan

a sziil6ket anyagilag is érintd lgyekben

a nem ingyenes szolgaltatdsok kirébe tartozd programok &sszeghataranak megdllapitasakor
az intézmény megsziintetésével, itszervezésével, feladatdnak megvéltoztatdsaval, nevének
megallapitésaval, vezetSjének meghizdsaval és megbizésanak visszavonaséval kapcsolatosan

e A sziilgi szervezet véleményezési jogkdrében eljdrva minden esetben, kételes irdsban
nyilatkozni.

¢ A sziil8i szervezet képvisel§i minden értekezlet utan kotelesek a soron kbvetkez8 csoportos
sziiléi értekezleten beszédmolni a mindenkit érintd informacidkral.

A sziilék, érdeklfd 6k tajékoztatasanak formai

Sziildi értekezletek

Az djonnan érkezé gyermekek szileinek az Ovodaba lépéssel kapcsolatos tajékoztatd sziilSi
értekezietet tartunk a nevelési év megkezdése el6tt- ennek felelése az intézményvezetd.

Az 6voda csopartvezetd 6vondi évente két alkalommal csoportsziil6i értekezletet tartanak.
Fogadd6orak

Fogad66rat sszel és tavasszal meghatarozott idépontban, szabad beosztésban valaszthatnak a
sziil6k. Ezeken az alkalmakon tdjékoztatdst kapnak gyermekik egyéni fejl6désérdl, melynek
tudomasul vételét az Egyéni fejlédési napléban aldirasukkal hitelesitik.

Egyéb alkalmakkor a szil fogadodorat kérhet. Erre telefonon vagy személyesen torténd iddpont
egyeztetés utan keriithet sor.

A sziildk irdsbeli tajékoztatasa

A szilli kotelezettségekrsl, dvodai eseményekrdl, tudnivalokrol a sziilék folyamatosan irasbeli
tajékoztatast kapnak az erre rendszeresitett lizen6 tdblan lehetSleg egy héttel az esemény elétt.

A sziil6 gyermeke 6vodai beiratkozdsakor a Hazirend egy példanyat irasos formaban kézbe kapja.

Az 6vodai étkertetéssel kapcsolatos tdjékoztatdst naponta megtaldlhatjdk az heti étrendnek
kialakitott hirdet&tablan.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

5.1. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
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Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyerekek iskola-egészségligyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatist a fenntartd biztositja. Ovodank egészségiigyi elldtasat
UraiGjfalu haziorvosa végzi. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartdst az 6voda vezetdje biztositja az aldbbi személyekkel:

*  haziorvos

*  véddénd

5.1.1.Az dvodavezetd és az orvos kapcsolatanak rendszere

Az orvos feladatait a Kbznevelési tdrvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazé 20/2012. (VIil.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrél sz616 26/1998. (1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

A haziorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabdlyok alapjan az évodédba jaréd gyermekek
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és elldtasat (a Koznevelési tdrvény 25.8 (5) bek. alapjan. A
haziorvost feladatainak elldtasaban segiti az intézmény vezetfje.

5.1.2. Az orvos minden nevelési évben elvégzi a kvetkezd feladatokat

e Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, évente egy alkalommal térténd
sz{irgvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§(5) bek. eléirja a
gyerekek rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

A vizsgélatkor taldlt koros elvéltozdsok esetében a gyermek gondozdsba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM rendelet alapjan.

e Ellenérzi az elrendelt jarvanylgyi intézkedések végrehajtdsat.

o SiirgSsségi eseti ellatdst végez.

e Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi dllapotdrdl tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védénd kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokan részt vegyenek.

e  Asziikséges vizsgdlatokra beutalét biztasit a kicsiknek.

A gyermekek minden évben orvosi statuszvizsgilaton vesznek részt, melynek eredményérdl a
védong - a sziil6 és az orvos 3ltal aldirt- fénymasolatot készit és azt az dvodiba eljuttatja. Ha a
gyermek nem Uraidjfalu haziorvosanak ellatottja, sziilGje kdteles a statuszvizsgdlat eredményét az
évodaban leadni.

5.2.A védénd feladatai

A véd6iné munkdjdnak végzése soran egyittmiikddik az orvossal. Eldsegiti az orvos munkajat, a
szilkséges szlirGvizsgdlatok Ulitemezését. Figyelemmel kiséri a gyerekek egészségi allapotanak
alakulasat, az el8irt vizsgalatokon valé megjelenésiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgélatokat
megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas,testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.}.
A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel.
o Végzi a szikséges egészségnevel§ munkat, elbadisokat tart az dvodapedagogusokkal
egyittm(ikddve.
e Kapcsolatot tart a segit§ intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

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

e Azintézmény valamennyi alkalmazottjinak érvényes eii. konyvvel kell rendelkeznie.
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e Minden dolgozé kételes részt venni az évenkénti sz(rd és alkalmassagi vizsgélaton.

s Fert§z6 megbetegedését kbteles felettesének jelezni.

e Az intézményi épiiletek tisztasagat, rendjét a munkakori leirdsban foglaltak megtartdsaval
minden alkalmazott kételes meg6rizni, valamint munkdjét a személyes higiéné alapvet§
betartasaval ellatni.

5.4.Gyermekjoléti Szolgélat és az 6voda kapcsolata
A gyermekek veszélyeztetettségének megel§zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok.

A gyermek és ifjusdgvédelem az intézmény Gsszes dolgozojénak alapvets feladata. Ennek végzése
sordn az intézmény vezet6je koordinalja a 20/2012. (VIll.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatdrozott feladatok ellatasat. Az dvodaigazgato kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakemberével, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat elldtdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédeimi tdmogatas megallapitasat kezdeményezi.

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

o agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
e agyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdztkkel nem tudja megoldani

e esetmegbeszélésre tart igényt

s aszolgalat beavatkozasat szikségesnek itéli

Az Gvodaigazgatd, vagy az éltala megbizott személy részt vesz a Gyermekjéléti Szolgalat

tajékoztatdin.

5.5. Fenntarto és az 6voda kapcsolata

Az intézményvezeté kapcsolatot tart a fenntarté Onkormanyzat Polgarmesterével, jegyzdjével, a
Polgarmesteri Hivatal azon dolgozdival, akik az dvodavezets munkajat kbzvetlentl segitik.

A kapcsolattartas formai:

e szdbeli tdjékoztatds
» irasbeli beszamold
e egyeztetd targyaldson, értekezleten vald részvétel

5.6.Kapcsolat a pedagogial szakmai szolgéltatasok ellatasdra létrehozott intézményekkel.
A kapcsolattartds teriiletei:

o szakvélemény kérése beiskolazashoz
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s elGadésok, konzultdciok igénylése
e nevelési tandcsok, pszicholdgus segitségének kérése
o jogdsz segitségének igénybevétele

e szakmai tajékoztatas

5.7.Iskola és dvoda kapcsolata

Méra Ferenc Altalanos és Miivészeti Iskola Uraidjfalui tagintézményével
A kapcsolattartas teriiletei:

e tankoteles koru gyermekek névsoranak dtadasa

o tanitdndk, leendd els6 osztalyosok ismerked6 latogatdsa

e kblcsonds részvétel el6adasokon, innepeken

e Akapcsolat lehet szakmai, kulturalis, sport és egyéh jellegd.

5.8. Az egyhazak képviselSivel

e Sz0l8i kezdeményezésre igény szerint.

Hitoktatds az Ovodaban az oOvodai foglalkozasoktdl elkiilsnitve, az o6vodai életrendet
figyelembe véve szervezhetd.

5.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis
programok latogatasa, illetve ajanldsa a szllGknek.

Gyakorisga: az adott nevelési évre 52616 munkatervben meghatdrozva, a szlil6i szervezet
véleményének kikérésével.

6. Az 6voda m(ikédési rendje, védd-6vo eléirdsok
6.1. A nevelési év rendje

Az évodaban a nevelési év rendjét az dvoda munkaterve hatarozza meg.
A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez8 év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év két szakaszbol ali:
e szeptember-majus 31. tevékenységekbe &gyazott tanulds,
jaték, fejlesztés
¢  jlnius- augusztus 31.:nydri élet
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6.2. Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

6.2.1. A gyermekek fogadasa ( nyitva tartds ), a belépés és benntartézkodds rendje azok részére,
akik nem 3lInak jogviszonyban a nevelési — oktatasi intézménnyel, a vezetdk benntartézkodasa

Az évoda hétf6tsl péntekig tartd tnapos munkarenddel miikédik.
Uzemeltetése a fenntarté dltal jovahagyott nyari karbantartdsi id§ és az iskolai téli sziinet ideje alatt

szinetel.
A nyitvatartdsi idd az intézményben napi 10 dra: 6.30 oratdl -.16.30 oraig .
Az intézmény ez idGponttdl vald eltér§ nyitva tartdsdra el6zetes kérelem alapjan, az intézmény

vezetje adhat engedélyt.
A gyermeket az ovoddba érkezéskor az ovodai csoportba vezetéssel, az ott dolgozd

ovodapedagogusnak kell atadni.
A gyermeket az 6voddabol csak a sziild, gondvisel§, illetve az altala irasban meghatalmazott nagykord

személy viheti el.

6.2.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6k intézménybe |épése és ott tartdézkoddsa a
kdvetkez6k szerint torténhet:

o kiildn engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az évoddban a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésére és ovandnek fellgyelet ataddséra,
valamint a kisérg tdvozdsara,

- a gyermek tavozdsakor: a gyermek 6vonGtdl vald dtvételére, atdltdztetésére, valamint a
tavozdsra sziikséges.

e kiilsn engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézmeényben:

- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint,

- minden mds személy.
A kiilon engedélyt az dvoda valamely dolgozéjatdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
szilkség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

o nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- aszilBnek, gondviselének a szllGi értekezletre vald érkezéskor,
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartdzkodasakor.

6.2.3 Az intézmény nyitvatartasi idején bellil az 6vodaigazgatd vagy a helyettesitéssel megbizott
csoportvezetd dvoné az intézményben tartozkodik.

6.3. Az intézmény [étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
6.3.1 Az 6voda épiiletét cimtablaval, kell ellatni. Az éplleten ki kell tzni a nemzeti lobogot,

Az 6voda minden munkavéllaléja és kisgyermeke és szillei felelds:

24



ZAeaidgjfatui Rezevédj Amalia (Ivoda  ()YN:202805

L= . e e ey ==

e at(iz- és balesetvédelmi, jarvanylgyi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akdzbsségi tulajdon védelméént, dllapotdnak megbérzéséért,

¢ az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energia felhasznalassal valo takarékoskoddsért,

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

6.3.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az dvodaigazgatd engedélyével lehet.

6.3.4. Vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt a bejarati ajtokat az aldbbiak szerint kell zarni:
- 6.30-8.30 kdzott nyitva
- 8.30-12.15 kozott zarva
- 12.15-12.30 kdzétt nyitva
- 12,30 - 14.45 kodzott zarva
- 14.45-16.30 kozott nyitva
A gyermekek udvari tartézkodasa esetén minden esetben gondoskodni kell az ajtd nyitva tartasardl.

6.3.5. A dohanyzdassal kapcsolatos elGirdsok

Az intézményben és az dvodan kiviil tartott rendezvényeken a dohdnyzds és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

Az intézmény munkavéllaldi, az intézményben tartézkod6 vendégek szdméra a dohdnyzés tilos. A
nemdohédnyzék védelmérdl sz6lé6 torvény 4.8 (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi
dohényzds szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi felelSse.

6.3.6. A gyermekbalesetek megelizésével kapcsalatos feladatok

A gyerekek szdméra minden nevelési év elején ovodapedagégusaik tiiz-, baleset-,munkavédelmi
tajékoztatot tartanak, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivjak a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az dvoda kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdi is. A tajékoztaté megtdrténtét és tartalmat
dokumentaini kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a gyerekek és szileik szdmdra
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré kortilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulds, szinhazldtogatas,). A tajékoztatast a foglalkozast vezet§ pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermekbalesetek bejelentése pedagdgusok szamdra koételez6. Az a pedagogus, aki nem jelenti a
megtortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatainak
16rténd megkiildését az dvodaigazgato végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavéllalék szimara minden tanév elején tiiz-, baleset-,munkavédelmi
tajékoztatét tart az intézményben munkavédelmi és tiizvédelmi feladatokat elldté szolgaltatd
megbizottja. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentdini kell. Az oktatdson valé részvételt a
munkavalialdk alairdsukkal igazoljak.

6.3.7. A sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 3allé mas személyeknek, az
intézmény biztonsdgos miikbdése érdekében az alabbi védd, Gvé szabélyok betartdsa
kdtelezd:

25



raidjfalui Jezevédj Amalin ()vodu OYN:202805

e Az 6vodaba csak megfelelgségi jellel ellétott, hatdlyos szabvénynak megfeleld jatékot lehet
behozni.

» A gyermekek biztansaga érdekében a kaput és az ajt6t minden esethen be kell csukni,
iigyelve arra, hogy mds gyermek ne menjen ki az épiletbdl.

¢ A gyermek felligyeletét elldt6 dvodapedagégus miutén atadta a gyermeket a szlil6 részére, a
sziilé a gyermekével egyiitt kdteles az dvoda biztonsagos miikddése érdekében, minél elébb
elhagyni az dvoda épiiletét.

s Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl sz6l6 2011. évi Clll. torvény hatélya ala
tartozd, tovabba alkohol- és dohdnytermék nem arusithato.

e Az 6vodai életre vonatkozé szabdlyok a nem Gvodds testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziil6k jelenlétében is elvéras.

o Azintézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam behozésa a szlil6k és mas
az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személy szémdra tilos!

6.3.8. Munkavédelmi feladatok:

A kérnyezet biztonséganak érdekében dllandé feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgdlata, a
feltételek javitisa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzékonyvben kell rogziteni a
feltart hidnyossagokat, amelynek megsziintetéséért az intézményvezet6 a felelds.

Minden évodapedagogus feladata:

e gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas

e baleset esetén a sziikséges intézkedések meghozatala és dokumentdlasa

koriiltekint® jatékvasarlds, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kiranduldsok biztonsagos elSkészitése

sziil6k téjékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol

sziilBk hozzajarulassnak igénylése, a gyermekek felkészitése a tédmegkoziekedési eszk6zokon
val6 utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalni szitkséges).

6.4. Teendék bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. {(VIl.31.) EMMI rendelet
4. § {1)/n szakasza végrehajtaséra a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkivilli események megelzése érdekében az évoda vezetSje és esetenként, a dajkdk a
mindennapi feladatok végzésekor kitelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkivili targy, bombdra
utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 és egyéb rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavalialéja az épiiletben bomba ethelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti
az 6voda vezetBjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil
kételes elrendelni a bombariadot.

6.4.1. A bombariadd elrendelése a tiizriadéhoz hasonléan torténik.

e Az 6voda épiiletében tartézkodd gyermekek és munkavallalok az épliletet a tlizriad6tervnek
megfelels rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt teriilet — ezzel
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ellentétes utasitas hianydban — az iskola udvara. Az 6vodapedagdgusok a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek a csoportot sorakoztatni, a jelen lévS és hidnyzd
gyerekeket haladéktalanul megszémolni, a gyermekek kiséretét és felligyeletét ellatni, a
gyermekcsoporttal a gyiilekez§ helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetGen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az lzenetet észleld munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszahb beszéigetésre késztesse, igyekezzék minél tdbb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefljésa szobeli kzléssel térténik

6.4.2.Nyilatkozat todmegtdjékoztatd szervek részére:

A tomegtajékoztatasi eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az aldbbi
szabdlyok betartasaval kell el8segiteni:

7.

a televizi6, radi6 és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi téjékoztatds
nyilatkozatnak mingsil.

Az intézményt érint§ kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat addsra az
intézményvezetd vagy az dltala megbizott személy jogosult.

Eivards, hogy a nyilatkozatot add udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kdzolt
adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismeretéért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korillménnyel kapcsolatban, amelynek id6é
el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkdlcsi kdrt okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknéi a ddntés nem a
nyilatkozattevé hataskdrébe tartozik.

A gyermekek ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1 Az 6vodai hidnyzas igazolasa

A hidnyzdssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hidnyzasok és
késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi szabalyokat régzitiink az alabbiakban.

7.1.1.

A sziilé kdteles a gyermeke tévolmaradasat a hazirendben meghatérozottak szerint igazolni.

Az igazoldsokat az Ovodapedagdgus a nevelési év végéig koteles megdrizni, és az Ovikréta rendszerbe

feltdltetni az adminisztratorral
A mulasztést igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:

e a szill§ elBzetes [rasbeli, vagy szdbeli kérelmére, az ovodapedagogus részére torténd
ataddssal

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

7.2. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el@irdsai szerint torténik.

7.2.1 A tankételes koru és az 6vodaztatasi témogatasban részesilé gyermek esetében:

¢ elsé igazolatlan nap utdn: a szdl6 értesitése

o az 6tddik igazolatian nap utan: a szuld iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan nap utén: a lakéhely szerint illetékes jegyzé értesitése (a mdasodpéldanyt az
irattarban kell &rizni)

e 10igazolatlan napnal t&bb hidnyzds esetén a tanuloi jogviszony megszlintetése
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6z6en legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szUl6 figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8. A belsé ellendrzésrendje.
8.1 A pedagogiai munka bels§ ellen8rzésének rendje

Célja:A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen elSfordulé hibdk mielébbi
feltirasa, majd a feltdrast kbvetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az eliendrzés kiterjed:

e A pedagbgiai munka eredményességére, a pedagogiai programunkban meghatérozott
célkitGzések megvaldsitasara, figyelemmel a nevelési év kiemelt feladataira. Az ellen&rzés
elsésorban csoport megfigyeléssel, hospitélassal, pedagogiai dokumentécié ellen&rzésével és
interju formdjaban torténik.

e Kiterjed az 6voda zavartalan miikodése érdekében a dolgozok munkakérrel kapcsolatos
feladatainak elvégzésére, annak modjara, mingségére, a munkafegyelemmel &sszefliggd

kérdésekre.
Az ellenérzés feladatai:

» fogja at a pedagogiai munka egészét
e biztositsa a jogszabalyok és a pedagogiai program szerinti miikodést
e tdrja fel az el6forduld hibakat, segitse el a helyes gyakorlat kialakitasat

¢ segitse a hatékony nevel6 munkat az intézményekben
e szolgdltasson informéaciot a vezetés részére az egyes dolgoz6k munkavégzésérdl
e szolgdltasson adatot, tényt a belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez

e segitse el6 a takarékos, gazdasdgos, hatékony miikddést

Az ellendrzésre az Gvodavezetd jogosult.
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Kiemelt szempontok a belsé ellendrzéshez:

¢ munkafegyelem

s tervszer(iség

e adminisztracid

o gyermeki személyiség tiszteletben tartasa, (6voné — gyermek kapcsolat)

o foglalkozdsok szervezése, felépitése, modszertani sokszinliség.

e acsoportszoba rendezettsége, dekorécidja, tisztasaga

e agyermekek munkdja, magatartdsa, a pedagdgus egyénisége, magatartasa

e eredményesség, Osszevetés a pedagdgiai programban leirt kovetelményekkel

8.2, Az ellendrzétt atkalmazott jogai és kételességei
Jogosult:

o az ellendrzés megdllapitasait megismerni
e azellendrzés moédjara és megallapitdsara vonatkozéan irdsban észrevételt tenni

Koteles:

¢ az ellendrzést végzd munkdjat segiteni
e afeltdrt hidnyossagokat megsziintetni

8.3. A Belsd Ellenérzési Csoport

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

A jeldlés elvei, szempontjai
e megfelelé szakmai felkésziiltség, elkdtelezettség, feladatokban aktiv részvétel,

e mindségbiztositds mikddtetésében vald jartassdg, képzettség, elkotelezettség a mindség

irant,
o terhelhetdség, rugalmassdg, megbizhatosag, j6 egylttm(ikodési készség, hitelesség,
e megfeleld szintli informatikai tudas,

s hatarozatlan id6tartamu kinevezés.

Belsé ellendrzési csoport feladata
e az bnértékelés elBkészitése, megtervezése, pedagdgusok és partnerek tdjékoztatasa,

¢ belsS elvéras rendszer megfogalmazdsa a neveltestiilet bevondsaval,

s 5 évre sz6l6 Intézményi Onértékelési Program és éves intézményi Onértékelési Terv

elkészitése,

e az Oktatasi Hivatal dltal miikbdtetett informatikai rendszer kezelése.

A pedagégiai munka belsS ellendrzési tervének a konkrét megvaldsitasanak Utemtervét az éves

munkaterv/BECS munkaterv tartalmazza.
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9. Az intézményi hagyomanyok apoldsa
9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozdsai

Az évoda hagyoményainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az évoda hirnevének
meg6rzése, bregbitése oz dvodakézésség minden tagjdnak joga és kotelessége. A hagyomanyok
dpolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idSpontokat, valamint felelgstket a nevelStestiilet az
éves munkatervében hatdrozza meg.

9.2. Az linnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az innepségek megrendezésének alapelvei:

e Feleljen meg az életkori sajdtossagoknak,

e Magas érzelmi tartaima legyen,

e Gondosan megtervezett és megvalositott formai jegyeket tartalmazzon.
A farsang részben, Szent Mihaly nap, Anyak napja, valamint az iskolaba mendk blicslztatdsa ( Csaladi
délutén) nyitott. Ezekre a sziildk meghivast kapnak, akik mds vendéget is hozhatnak.

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

e Az 6voda kbzosségi helyiségeinek az Ginnephez, jeles naphoz ill6 feldiszitése.

o Tajékoztaté informécidk, megbeszélések a program id6pontja el6tt legaldbb 2 héttel.

e Arendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.
¢ Alkalomhoz ill§ 6ltézkddés

Ovodai linnepek, jeles napok

o Allatok vildgnapja
¢ Mihaly nap

s Marton-nap

o  Mikuldsvards

o Karacsony

¢ Farsang

e Marcius 15.

e Husvét

¢ AFold Napja
e AVizvildgnapja

+ Anydk napja

e Madarak, Fak napja
* Blcsuzd(Ballagas )
e Csalddi délutdn

e Gyermeknap

A fent felsorolt iinnepeken kiviili a nevelémunkaval dsszefiiggd tovabbi innepeket a Pedagdgiai
Program és az éves munkaterv tartalmazza.

30



Uraiijfalui Bezevédj Amalia (Ivoda  (IV1):202805

II“

10.Vagyonnyilatkozat-tétel rendje

10.1 Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség kiterjed
Ovodaigazgatdra
Ovodavezeté-helyettesre

10.2 A vagyonnyilatkozat tartalmazza

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

- munkaltatdjara vonatkozd adatokat

- akotelezettel egy haztartdsbhan él6 hozzatartozé nevét, sziiletési helyét, anyja nevét

- akotelezett és a vele egy haztartasban é16 hozzatartozo jovedelmi,érdekeltségi és vagyoni
viszonyaira vonatkoz6 adatokat.

10.3 A vagyonnyilatkozat -tétel formai kévetelményei
- Avagyonnyilatkozatot két példanyban, a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrél sz6ld
2007 .évi CLIL. Torvény mellékletében meghatarozottak szerint kell kitdlteni, és a kotelezett
altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiillon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

- Anyilatkoz6 és az rzésért felels személy a boriték lezdrasara szolgdlo feliileten elhelyezett
alairdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartdk.

10.4 Avagyonnyilatkozat Grzése
- Avagyonnyilatkozat 6rzdje a dolgozé munkaltatoja
- Az Grzésért felelSs személy koteles az érintett személyt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség fennalldsdrd] és esedékességének iddpontjardl tajékoztatni.

- Az 8rzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

- Avagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utén a kdtelezettnél marad, mésik
példanyat az Grzésért felelds személy az egyéb iratoktol elkilénitetten kezeli.

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

- Az Grzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat altala &rzdtt példanyat nyolc napon beliil a
kotelezettnek visszaadja, ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(int, vagy a
kotelezett Uj nyilatkozatot tett.

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

Az els@ vagyonnyilatkozatot kdvetGen két év mulva, az esedékesség évében, jinius 30-ig.
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8. A kilénds kozzétételi lista az Ovoda intézményi faliljsagjan és a fenntartd altal miikédtetett
honlapon megtalalhatgd.
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MELLEKLETEK

1. szamii Melléklet

Adatkezelési szabalyzat NKT. 41§, NKT43§, 2011 évi CXIl. Adatkezelést szabalyozé torvény
Helye: SZMSZ mellékleteként

Célja: Az adatkezelés és tovabbitas rendjének meghatérozasa.

Tartalma: Az intézményekben kezelt adatok alkalmazottakra és gyermekekre vonatkozvin.
Titoktartasi kbtelezettség szabdlyozasa.

Az adatok statisztikai célu felhasznaldsa: Kozoktatasi informdaciés rendszer, pedagdgus igazolvany.
Legitimécidja: A sziilGi szervezet egyetértése.

Adatkezelési szabalyzat
A gyermek adatainak kezelése és tovibbitasa
1. FelelGsség a gyermek adatainak kezeléséért

1.1 Az 6voda vezet8je felel§s a gyermek adatainak nyilvdntartdsaval, kezelésével, tovabbitdsaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabélyzat elgirdsainak megtartdsaért, az adatkezelés
ellen@rzéséért.

2. A gyermekek nyilvintarthato és kezelhetd adatai {Ovikréta rendszerben)

> a gyermek neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgérsiga, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, térsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszdg teriiletén valé tartdzkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

> sziilGje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszéma,

» agyermek 6vodai fejl6désével kapcsolatos adatok,

» agyermek 6vodai jogviszonyéval kapesolatos adatok,

felvételével kapcsolatos adatok

az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,

a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,

A N N Y NN

gvermekbalesetekre vonatkoz6 adatok
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v’ agyermek oktatdsi azonosito szama

¥ mérési azonosito

3. A munkavallalé adatai:

e neve (lednykori neve)

e sziiletési helye, ideje

e anyja neve

¢ TAJ-szdma, addazonosito jele

s lakdhelye, tartézkodasi helye

¢ telefonszama

e csaladi dllapota

s gyermekeinek szliletési ideje

o legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség estén valamennyi)

e szakképzettsége

e iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosité okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

¢ idegennyelv-ismerete

e akorabbi jogviszonyban toltott id6tartamok megnevezése -a munkahely megnevezése

» amegsziinés médja, id6pontja

e 3 kdzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony kezdete

e dllampolgarsdga

s a biinligyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasédnak alapjdul szolgald
idStartamok

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

s aszervnél a jogviszony kezdete

e a kozalkalmazott jelenlegi besorolésa, besoroldsanak id6pontja, vezetfi beosztasa,
FEORszdma

o cimadomanyozés, jutalmazds, kitiintetés adatai

e a mindsitések idGpontja és tartalma
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¢ hatalyos fegyelmi biintetése

e személyi juttatdsok

® 3 kozalkalmazott/munkavéllalé munkéabal valo tavollétének jogcime és idétartama

® a kbzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony megsz{inésének, valamint a végleges és a

hatdrozott idejld dthelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

®  a kozalkalmazott/munkavéllalé munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyéval dsszefiiggd

adatai
® apedagodgus oktatasi azonositd szama

e pedagdgusigazolvanyanak szama

¢ ajogviszony/munkaviszony idétartama és heti munkaid§ mértéke

A fenti adatok koziill a munkaltaté megnevezése, a kézalkalmazott/munkavallalé neve,

tovabbd a besoroldsdra vonatkozé adat kb6zérdekii adatnak mindsiil, ezért ezeket az adatokat

a kozalkalmazott/munkavallalé elézetes tudta és beleegyezése nélkiil is nyilvanossagra lehet

hozni.

4. Az adatok tovabbitasa

A kdznevelési térvény az adatkezelési torvényben foglaltakkal Gsszhangban meghatdrozza az

intézmény éltal kezelt adatok harmadik személynek térténd tovabbitdsdnak szabdlyait:

Intezmeny altal kezelt adat
" Acélhoz kiotottség megta tartdsaval valamenny|

A pedaEégusi_g_azolvény kidllitdsahoz szﬁkséges_

 valamennyiadat

| A gyermek neve, szilletési helye és ideje,
lakéhelye, tartdzkodasi helye, sziilg, térvényes
képviseld neve, annak lakéhelye, tartézkodasi

‘ helye, telefonszama, jogviszony kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztdsainak szama a tartozkodéasanak
megallapitdsa céljabdl, a jogviszonya
fenndlldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
. dsszefiiggésben

| Ovodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos

Mely szervnek tovabbithat6? |

A fenntarténak, a kifizetéhelynek, a
| birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a |
kdzneveléssel dsszefiiged igazgatasi

| tevékenységet végz8 kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a

_| nemzethiztonségi szolgélatnak ]
KIR mikodtetdjének, pedagogusngazolvény
elkészitésében kdzrem(ikdddknek

A fenntartd, birdsdg, renddrség, (igyészség,
telepiilési 6nkormanyzat jegyzbje,

| kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére

| Az érintett ovodénak




~ adatok -
A gyermek neve, sziiletési helye, ideje,
lakéhelye, tartézkodéasi helye, TAJ széma, sziilg, |
tdrvényes képvisel§ neve, laké- ill. tartdzkodasi
| helye, telefonszdma, az 6vodai egészségiigyi
| dokumentécid, a tanuld- és |
: gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok az
egészségi dllapotdnak megdllapitdsa céljabol
A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, lako- és
tartozkodési helye, sziilG, térvényes képviseld
neve, lako- ill. tartézkodasi helye,
| telefonszama, a gyermek mulasztaséaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylS |
gyermekre vonatkozé adatok a |
veszélyeztetettségének feltdrésa, |
megsziintetése céljabél
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Az egészségiigyi feladatot elldtd intézménynek

A csalddvédelemmel foglakozé intézménynek,
gyermek és ifjusagvédelemmel foglakozd
intézménynek

== e —————

" Igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazolasahoz |
szitkséges adatok az igénybe vehet§ allami
tamogatds igénylése céljabol

A fenntarté részére

A gyermek sajatos nevelési  igényére,
beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi  rendellenességére  vonatkozd
adatok

- Ovodai f;jlgd_ésével, valamint az iskol4ba

lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatok .
. |

A pedaEég_iai szakszolgélat intézményei és a

nevelési-oktatdsi intézmények egymas kdzott

A sziildnek, é_pedagégiai szakszolgélat
intézményeinek, az iskolanak

' Kedvezményre, igény_jogosultség elbiralasahoz
| és igazoldsdhoz szilkséges adatok t
[ Minden, a gyermekével 6sszefu§6 adat,
kivéve, ha az adat kdzlése stlyosan sértené a |

5. Az adatkezelés intézményi rendje

gyermek testi, értelmi, vagy erkdlcsi fejiddését |

Kedvezmény, igényjogosultsag elbirildsa

Gyermek sziilgjével

5.1. Az 6voddban adatkezelést végzd vezetss, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilbt

arrél, hogy adatszolgaltatas kdtelezd-e vagy onkéntes. A kitelez adatszolgéltatas esetében kozini

kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az dnkéntes adatszolgéltatasndl fel kell hivni a szGl6 figyetmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valé

részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szill6 aldirdsaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilgn

kell tajékoztatni, ha killénleges adatrdl van sz6, amelynek kezeléséhez 2 személyes adatok

védelmérdl sz6lé térvény az érintett irdsos hozzdjaruldsat irja el6. Az énkéntes adatszolgaltatasi

kérbe tartozo adatok gydijtésérél az dvodavezetd hatdroz.

5.2. A felvételi eljegyzési napldba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az 6vodavezet6 veszi fel. A

nyilvdntartandé adatok kérében nem tartozé onkéntes adatszolgdltatashoz a szll§ irasbeli
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nyilatkozatdt kell kémi. A felvételi elBjegyzési naplé biztonsdgos Grzésérél az OSvodavezetd
gondoskodik.

5.3. Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgédld felvételi és mulasztdsi naplét a
gyermekcsoportban az dvodapedagégusok vezetik./ Ovikréta rendszerben/

>.4. Az 6vodai foglalkozasrél az Gvodapedagégus foglalkozdsi naplét vezet. /Ovikréta rendszerben/
5.5. A felvételi és mulasztdsi, valamint a foglalkozdsi naplé, a gyermek dvodai fejlddésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére

vonatkozé adatok, a gyermekvédelem kdrébe tartozéd adatok biztonsagos kezelésérdl és Grzésérsl

a csoportot vezeté dvodapedagogus gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezésre 3l6
iratszekrénybe zérja el. /Az adatokat régziti az Ovikréta rendszerbe/

5.6. A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kdzrem(kddik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagégus. / Az 6vodaigazgatd rogziti a KIR rendszerbe/

5.7. A Jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald megéllapitisahoz sziikséges adatok
kezelésében kdzrem(ikédik az erre felhatalmazott dvodapedagdgus.

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

5.9. A gyermekekre vonatkozé minden adat tovébbitisa az dvodaigazgaté aldirdsaval tdrténhet.

Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint ke!l eljarni.

6. Titoktartasi kbtelezettség

6.1. Az évodaigazgatot, az 6vodapedagdgust, tovabba azt, aki esetenként kdzrem(ksdik a gyermek
feligyeletének ellitdsdban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben  titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekke! és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciéra vonatkozéan, amelyrél a gyermekkel, sziildvel valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

6.2. A gyermek szillGjével kdzothet§ minden gyermekével dsszefiiged adat, kivéve, ha az adat kdzlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

6.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlddését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartdsra,

kozrehatasra vezethetd vissza.
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6.4. A titoktartasi kbtelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozétti, a gyermekek
fejlédésével dsszefiigg6 megbeszélésre, A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevel&testileti értekezleten.

6.5. A titoktartdsi kbtelezettség aldl a szill6 irdshan felmentést adhat. A felmentés megaddsat az
6vodaigazgaté kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az Svodaigazatdé részére javaslatot

tehet az dvodapedagogus.

6.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a térvényben meghatarozott
nyilvdntartasara és tovabbitdsdra, az adatok nyilvantartdsdt és tovédbbitasat végzék és abban

kizremiikiddk azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozé eldirasokat.

6.7. A kdznevelési torvényben meghatdrozottakon tulmenéen a gyermekkel kapcsolatban adatok

nem kézolhetdék.

Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és MikGdési Szabdlyzatdnak mellékiete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveltestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatdrozott és
e szabdlyzatban jelzett koz6sségek egyetértésével.

Uraigjfalu, 2025. februar

Az 6voda Sziil6i Kbzosségének képviselbi alairdsunkkal igazaljuk, hogy az adatkezelési szabalyzat
elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakaroltuk.

SZK elndke

Il. szamu Melléklet
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1. szamu Melléklet

Munkak®ori leiras mintak

Az dvodapedagégus munkakari leirds-mintéja

A munkakdr megnevezése: ovodapedagégus
Kozvetien felettese: az 6vodaigazgatd

Az 6vodapedagdgus feladatai:

> Feladata a rébfzott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak megfeleléen,
minden teriletre kiterjedden.

> Feladatait a kdznevelési térvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi pedagégiai
program alapjén végzi onalldan és felelGsséggel.

» A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és koételezettségeket, melyet az
idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

> Alkotd modon egyiittm(ikddik a nevelmunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység kialakitasa
érdekében.

» Feladata az egyiittm(ikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

> Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kézdsségi egyittmiikbdés normait.

» Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkér megteremtésében!

> Napi szinten vezeti az Ovikréta rendszer rd vonatkozo feladatait, adatok feltdltését

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét a
mindenkor érvényben Iévs jogszabdly alapjdn hatdrozza meg az 6voda vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejl6déséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megévasérdi, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejl6désérél. Az ismereteket sokoldatlan és tdrgyilagosan kdzvetitse.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden événének hivatasabol eredd kételessége, hogy fejlessze szakmai és dltaldnos miveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az dnképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Munkakéri feladatai:

. Az érvényben lévé alapdokumentum elSirdsai és ajdnldsai szerint megfelelBen felkészil a
tervszer(i nevelémunkdara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltets
eszkdzdket, segédanyagokat.

. A csoportszobaban és a kdzds helyiségekben teremtsen eszitétikus kdrnyezetet, amely
harmonizél az 6voda tobbi helyiségével!

) A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl!

. Kapcsolatot tart a szillSkkel, pedagogiai és egészségiigyi felvildgosito tevékenységével
hozzéjarul az dvodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasahoz.
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. A gyermekek és sziil6k emberi méltésagdt és jogait tiszteletben tartja.

. Részt vesz az Gvoda szUlGi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szilkségleteknek
megfelel6en fogadodrat és nyflt napot tart.

* A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az évodaban folyd nevelémunkdrél, a
kisgyermek fejlGdésérdi.

. Csalddlitogatast végez a gyermek évodali életének megkezdése elétt, de 6vodas élete alatt
legaldbb egyszer azokndl a csalddoknal, akik ezt szivesen fogadjak. Tapasztalatairdl feljegyzést keészit.
* Kdzremikodik a gyermek- és —ifjusdg védelmi feladatok elldtasaban, a gyermek fejlGdéset
veszélyeztett kdrilmények megelSzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

] A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelSkkel.

. Tamogatja az orvos, a véddnd munkajat.

. Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkiil!

. A gyermekek egészséglgyi dllapotdrél, magatartasardl, viselkedésérsl, értelmi
képességeinek fejl§désérél a sziilGt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

. A nevelést segft§ dajkaval egylittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés
és gondozas feltételeinek biztositasarol.

. A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozOsségi
egylittm(ikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnaplé, egyéni fejlédési naplo).

) Alapvetd feladata a rdbizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek

alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési Uitemét,
szociokulturdlis helyzetét, atlagtél eltéré massagat.

. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

. Feladata a tehetséggondozas, felzdrkdztatés, a preventiv nevelémunka.

. Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megelézni, a szitkséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni!

. Az 4vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-

végzésre rendelkezésre alfjon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaraddsat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idGben gondoskodhassanak.

. Munkaid6 alatt csak a hazban Iévé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

J A pedagégiai munkdval, az 6voda Ugyvitelével és mikddésevel kapcsolatos — kételezd
éraszémon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatasa szerint végzi.

. Nyllt hét alkalméval lehet8séget biztosit a sziiléknek, hogy betekinthessenek az dvoda
életébe.

. Elkiséri a gyerekeket kirandulasra, babszinhazba egyéb rendezvényre.

. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az 3ltala haszndlt eszkdzokért felelésséggel tartozik.

. Javaslatot tesz a szakmai eszkézok beszerzésére, felujitasara, karbantartasara.

. Az Gvoda miikddésével, a nevelbtestillet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

. Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont,(gyermekcsoporton kivdl)

maganiigyeit gyorsan {mindéssze 3-5 percben), a nevelSmunka zavardsa nélkiil intézze ell
Bizalmas informacidk kezelése:

Kotelezettsége a hivatali titok megdrzése.

A gyermekek viselkedésérdl, magatartdsardl, fejlettségi szintjérél csak az arra jogosult személynek
adhat felvilagositast (sziil6, 6vodaigazgatd, szakember {hivatalos eljérasban) )

Az 6voda belsGéletérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast kiilsé személynek nem adhat!

Mindezek megszegése fegyelmi vétségnek mingsil.
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Az dvodara hdruld feladatokbol az 6vond kételes az aldbbi részfeladatokat elldtni a vezetd
Gtmutatasa szerint:

helyettesités

sz2{il6i értekezlet tartdsa

eldadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartdsa

szertarfelelds

kdnyvtarfelel§s

jegyzbkbnyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidfs tevékenységek megszervezése
palyazatirdshan valé részvétel

leltdrozds, selejtezés elikészitése

BECS csoport vezetése

A pedagoégiai munkat segité dajka munkakori leiras-mintdja
A munkakdr megnevezése: 6vodai dajka

Kézvetlen felettese: az dvodapedagdgus.
Munkajét az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, iranyitdsa és ellenérzése alapjan,
csoportmunkajat a csoportvezetd ovodapedagdgus irdnyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikdcids és beszédmintdjéval
hasson az 6vodds gyermekek fejlédésére!

Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz8.

A tudomésdra jutott pedagégiai informdcidkat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdek!&dd szlilket tapintatosan az dvodapedagégushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportvezetd ovon6 adltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasadban, OltGztetésében, a tisztalkoddsi teendbk elldtdsdban. Az événd mellett a
nevelési terveknek megfelelGen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

s Ovodapedagégus hidnyzésa esetén a délutdni ordkban (12-16.30 oérdig) feliigyel a
gyermekekre.

¢ Figyelemmel kiséri a busszal érkezé gyermekeket, sziikség szerint segit az 6ltéz6ben.

& Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozrem(ikodik, segit az ételek kiosztésaban,
az edények leszedésében.

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

e Aterem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jaték és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkdzOk elGkészitésében kbzremiikddik, az
Ovoné Gimutatdsait kovetve.

e Agyermek érkezésekor és tavozdsakor szlikség szerint segit az 6ltdz6ben.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakuldsét.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujison mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az Odvodaban olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavegzésre rendelkezésre alljon.

s Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezet§jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

e Munkaidd alatt csak a hazban lév6 vezets engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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Alkotdi médon mikadjon egyitt az dvéndkkel és munkatarsaival!
Jaruljon hozza az évada j6 munkahelyi Iégkorének kialakitdsahoz!

Az Gvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézrem(ikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
felligyelve a biztonsagos kdzlekedésre,

Segiti felugyelni az udvari jatékeszkdzok biztonsagos hasznalatat.

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

A kirnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremkodik.

A rabizott ndvények napi gondozdsaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feligyeli, dpolja, amig a szil§ érte nem jon.
Allandé jelenlétével feliigyeli és segiti a gyermekeket a mosdéban vald tartdzkodas soran.
Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni!

egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztdn tartja {porszivézas, felmosas).
Hetente végez fert6tlenit takaritdst a termekben, dltézékben, mosdokban.

A mosdéban napi rendszerességgel fertGtlenitést végez (mosddkagyld, WC csésze —lilSke,
csempe)

Fogmost poharak egyenkénti elmosésa folydviz alatt naponta, havonta vizkGtelenitése
Pihendagyak elrakésa.

Fés(ik fertétlenitése hetente.

A portalanitast mindennap elvégzi az 6voda egyéb helyiségeiben (iroda, logopédia, felngtt
8lt6z6, elkilénits)

A jatékeszkdzoket tisztdn tartja, a szitkséges fertstlenitéseket havonta elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos zart helyen tarolja.

A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztds szerint.
Ajtékat, asztalokat, székeket, butorokat sziikség szerint, de legaldbb hetente lemossa,
tisztitja.

Fiilggbnydket, ablakokat negyedévente ill. sziikség szerint tisztitja.

Gondozza az évoda udvarat.(a burkolatot szilkség szerint, naponta lesdpri, a virdgdgyat,
kiskertet rendben tartja, a szemetet dsszegyfiijti az épiilet el6tt is)

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Udvari jatékeszkdzoket elbkésziti a jatékhoz.

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

Egyéb rendelkezések:

Az Gvoda targyait és eszkdzeit felelfsséggel haszndlja és ovja, a biztonsagtechnikai és
t{izvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellen6rzi az ajtok, ablakok bezarasat.
Az dvoda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

Munkakoriilményeinek javitidsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrél pedagdgiai informdciét, az Svoda belsGéletérd), gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
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. A gyermekekkel, sziilékkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tansit.
. Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozé feladatokat is, amellyel az évoda

vezetdje idénként megbizza .

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,{csoporton kiviil) magdniigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Kulénleges felelGssége:

. A villamos és egyéb lizemeltetésii gépeket az elSirdsoknak megfelel6en, a munkavédelmi
elGirasokat betartva kdteles haszndini és épségiikre vigyazni.

. A tliz -, munka-, és vagyonvédelmi el§irdsokat mindenkor betartja.

o A munkaid6 befejezése elStt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el a
munkahelyét.

) A szabadsdgigényt min. 2 héttel az igénybevétel el6tt szikséges bejelenteni az

intézményvezetdnek a helyettesités megszervezése érdekében.
Bizalmas informaciok kezelése:

Kotelezettsége a hivatali titok megérzése. Az voda bels§ életérdl felvilagositast kiilss személynek
nem adhat!

A gyermekek viselkedésére, magatartdséra, vonatkozé sziili tajékoztatasra csak az 6voné jogosult.
Mind ezek megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil!

A takarito munkakori leirds mintéja

Kdzvetlen felettese: az Gvodapedagdgus.
Munkajét az intézményvezetd éltal meghatdrozott munkarendben, irdnyitdsa és ellendrzése alapjan,
csoportmunkajét a csoportvezet§ 6vodapedagégus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikacios és beszédmintdjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlddésérel

Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6.

A tudomasara jutott pedagégiai informdcidkat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziilGket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A takarito altaldnos feladatai a gyermekcsoportban:

* A csoportvezet§ O6vond &ltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozdsaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

* Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremkodik, segit az ételek kiosztssdban,
az edények leszedésében.

* A jdték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elfkészitésében kozremdikodik, az
6vénd Gtmutatdsait kdvetve.

¢ Figyelemmel kiséri a busszal érkez6 gyermekek tavozdsat, sziikség szerint segit az 6lt6z8ben.

* Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

* Részt vesz a gyerekek gondozdsdban, feliigyeletében. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Gltoztetésnél, kézmosdsndl, vécéhaszndlatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza,

43



Zfeaitjfalui Jezevidj Amalia CIvoda  (IYN202805

S e —— e e

tanitja a helyes viselkedést (példaul bltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtdsa, cipdk
pérositdsa, kulturalt étkezés, kandlfogas, kézmosds technikaja, vécépapir haszndlata).

« Figyelembe veszi a gyermek képességi szintjét, annak megfeleléen nydjt segitséget.

e Az Gvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

e Az ovodiban olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendetkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.

¢ Munkaidé alatt csak a hazban lévs vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

o Alkotéi médon mitkédjon egyiitt az dvonskkel és munkatdrsaivall

 Jaruljon hozzd az évoda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz!

e Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikédik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6voné Utmutatdsai szerint részt vesz.

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

dvondnek.

A kbrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzrem{kodik.

A csoportszoba ndvényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Allandé jelenlétével feliigyeli és segiti a gyermekeket a mosddban valé tartdzkodas soran.

Kételes a balesetveszélyt elharitani, megelSzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében

megtenni!

A takarité egyéb feladatai:

o Az évoda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztdn tartja (porszivézds,
felmosds).

o Hetente végez fert6tlenits takaritast a termekben, 8ltdézékben, mosdékban.

o A mosdéban napi rendszerességgel fert6tlenitést végez (mosddkagylé, WC csésze —
il6ke, csempe)

o Fogmosé poharak egyenkénti elmosdsa folyéviz alatt naponta, havonta
vizkitelenitése

o Pihendagyak elrakasa.

o Fés(ik fertétlenitése hetente.

o A portalanitdst mindennap elvégzi az 6voda egyéb helyiségeiben (iroda, logopédia,
felndtt 81t6z6, elkilonits)

o Ajatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziikséges fertétienitéseket havonta elvégzi.

o A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos zért helyen tarolja.

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

o Ajtokat, asztalokat, székeket, batorokat szilkség szerint, de legaldbb hetente

lemossa, tisztitja.

Fiiggdnyoket, ablakokat negyedévente ill. szilkség szerint tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat.(a burkolatot szUkség szerint, naponta lesopri, a

viragagyat, kiskertet rendben tartja, a szemetet bsszegyiijti az épiilet eldtt is)

A csoportszoba ndvényeit apolja, szilkség szerint lemossa, atiilteti

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Udvari jatékeszkdzoket elbkésziti a jatekhoz.

Legaldbb haromhetenként gondoskodik a gyerekek dgynemdijének lehdzdsardl.

Jarvényos idszakban, tetlivel val6 fert6zéttség idején az 6vond kérésére gyakrabban

is.

o C

o 0 0 O
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* Epyéb rendelkezések:

o}

Az 6voda targyait és eszkizeit felelésséggel haszndlja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi elGirdsokat mindenkor betartja.

A munkamegosztés alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezérasat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

Munkakériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekr8l pedagdgiai informdcidt, az évoda belsG életérdl, gazdasagi
helyzetérdi felvildgositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziil6kket és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanasit.
Szilkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
6voda vezet(je id6nként megbizza .

Munkaid6ben csak a legszitkségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindéssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

e Kiildnleges felelGssége:

o}

o
O

A villamos és egyéb Uzemeltetésli gépeket az elSirdsoknak megfelelfen, a
munkavédelmi el6irdsokat betartva kateles haszndlni és épségiikre vigyazni.

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

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

A szabadsagigényt min. 2 héttel az igénybevétel elStt sziikséges bejelenteni az
intézményvezetének a helyettesités megszervezése érdekében.

Helyettesités esetén a dajkai munkakér szerinti munkakéri leiras lép érvénybe. Munkdéjit annak
megfeleléen kell ellitnia

Bizalmas informaciék kezelése:

Py

KGtelezettsége a hivatali titok megérzése. Az 6voda bels§ életérdl felvildgositast kiils§ személynek

nem adhat!

A gyermekek viselkedésére, magatartasara, vonatkoz6 szill6i tajékoztatdsra csak az 6v6né jogosult.
Mind ezek megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil!

. szamu Melléklet

Az iratkezelés szabalyai, ligyvitel
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Beérkez6 iratok és killdemények kezelése

Az intézményben hivatalos iratot az ¢voda vezetGjének kell tadni. A személyesen benydujtott irat
atvételérd| kérésre igazolast kell kiallitani

Az intézménybe beérkezé posta dtvételére az aldbbi dolgozdk jogosultak:

- 6vodaigazgatd
- csoportpedagdgus
- dajka

Névre 52616 killdeményt csak a cimzett bonthatja fel.

Az intézmény hivatalos Ggyiratait az intézmény felels vezetGje elolvassa, és iktatja, rendelkezik az
ligyintézés személyérdl, hataridejérdl.

A folybiratokat az intézmény vezetje nézi at els6ként, majd azokat az arra kijel6lt polcon kell tarolni.

Iktatés, az iratok nyilvéntartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felel§s vezetSje ir ala és lat el

kérbélyegzbvel.

Az 4atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az 6vodavezetdje az iktatokdnyvben
iktatoszammal 14t el. Az dvoda iktatasi rendszere évente Ojra kezd8dé sorszémos rendszerrel
mikodik. Az 6voda vezetBje az év utolso munkanapjdn az iktatokdnyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kbvetden alahuzassal, a korbélyegzovel és az intézményvezetd alairaséval le kelt zarni.

Iktatni kell; az Gvodaba érkezett és azon belll keletkezett iratokat.

Az iktatokdnyvek nem selejtezhetdk.

A hivatalos iratok irattaroldsat és selejtezését a hatalyos jogszabélyokban, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabdlyzatokban foglaltaknak megfelelgen kell elvégezni.

IRATTARI TERV
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10.
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UGYKOR MEGNEVEZESE

VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK

Intézmény létesités, és atszervezés, fejlesztés

Iktatékdnyvek, irat selejtezési jegyz6kdnyvek

Orzési idd (év)

nem selejtezhetd

nem selejtezhetd

Személyi, bér- és munkaligy

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti
jegyz6konyvek, mindsitd iratok, kdziizemi szerzddések,
szakhatdsagi vélemények

5(C

1

Fenntartoi iranyitas/ rendeletek, hatarozatok, koncepciok,
ellendrzésés jelentés/

1

Szakmai ellenGrzés

1C

Megallapoddsok, birdsagi, allamigazgatési ligyek/allas és |
egyébpélydzatok, tanulmanyi szerzGdések, megbizésok,
kézfoglalkoztatas, munkaltatéi igazoldsok foglalkoztatéssal
kapcsolatban/

1(

Belsd szabdlyzatok, programok, tervek, hazirend

Polgarivédelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak, vezetd iutasitdsok,
hatérozatok, nevelStestiileti hatarozatok, jegyzékdnyvek,
feljegyzések, hirdetmények, kérelmek, javaslatok fenntartd
felé, nydri szakmai gyakorlatok dokumentumai

Panasziigyek, reklamaciok

NEVELES] UGYEK

Nevelési kisérletek, Gjitasok (IPR)

‘n

1<

a7
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13. Torzskdnyvek ‘ nem selejtezhet(
14, i Felvétel, atvetel ! 2(
Naplék (felvételi, mulasztasi, csoport), :
[ 4
16. ovodai szakvélemények -
18. ‘ Pedagdgiai szakszolgalat/kérelmek, vélemények/ :
i 1 - — - So— S R .
19. Sziil6i kbzosség szervezése, mikddése :
Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlatok,
C
20. egyéni fejlesztés dokumentumai -
| 24, Gyermek- és ifjusagvédelem, egészségvédelem :
I | = -
A gyermekek egyéni fejl6dési napldja, tankdteles kord
’6 gyermekek névjegyzéke, felhivasok, felmenteési, torlési
) hatérozatok, évoda véltozas dokumentumai, igazolds !
|
I dvodaldtogatasrél
GAZDASAGI UGYEK
Ingatlan nyilvantartds, kezelés fenntartas éplilet tervrajzok, o
27. helyszinrajzok, hasznalatba vételi engedélyek hatérid6nelk
28, Tarsadalombiztositas 5(
|
I —— - — o =l e
_ 29.|  Leltdr, allokz inyilvéntartss, vagyon nyilvantartas, selejtezés 1(
| Eves koltségvetés, kdltségvetési beszdmoldk, kdnyvelési
bizonylatok /adat szolgéltatasok, tajékoztaték, jutalmazasok,
‘ 30. |segélyek, allamkincstari Uigyek, megrendelések, drajanlatok, 5
| kdrbejelentések, atvételi igazolasok, munkamegrendelések
A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritésidijak, tulfizetések,
37, hétralékok, tovabbszémldzasok, igazolds ovodaztatasi 5
tamogatashoz, gondozasi dijak dokumentumai)
Szakértdi bizottsag szakértsi véleménye, orszagos pedagdgiai-
szakmai ellen&rzés 20

33.

dokumentumai

Uraiujfalui Bezerédj Amélia Ovoda....

woh....52ami szabdlyzata

A gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (1)-(4)

bekezdésében szabdlyozott feladatok végrehajtasa érdekében
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A gyermek csalddban torténd nevelkedésének elgsegitése, a gyermek veszélyeztetésének
megelSzése és veszélyeztetésének megsziintetése érdekében az intézmény minden
dolgozdja kdteles jelen szabdlyzat mellékletét képezS és mindenki szamara elérhetd helyen
talalhato ,Jelz6lap” kitdltésével irdshan, a gyermek egészséges lelki, testi fejliédését
veszélyeztetdé korlimény, tény, esemény észlelését haladéktalanul, de legkésébb 3
munkanapon belll az intézmény vezet&jének, akadalyoztatisa esetén kijel6it helyettesének
jelezni. A ,Jelz8lap” minden részének kitdltése kotelezd, kiilénds tekintettek a détum és
aldiras részére.

Az intézmény vezetje, akaddlyoztatdsa esetén kijeldlt helyettese az &tvett Jelzélap”
tartalmdt megvizsgalja, sziikség esetén a kitdltbvel az esemény részleteit tisztizza. A
Jelzblap” dtvételének tényét, az atvétel pontos datuménak, dtvevd aldirdsinak és az
intézmény bélyegzé lenyomatdnak feltiintetésével ,Atvettem” megjel6léssel az atado
szamara haladéktalanul visszaigazolja és az atvett ,Jelzélap”-ot leiktatja.

Amennyiben az atvett ,Jelzlap” alapjan az intézmény vezetSje megdllapitia, hogy
veszélyeztet§ ok nem all fenn, a jelzélapot ,Intézkedést nem igényel. Datum, alairds”
megjegyzéssel latja el.

Veszélyeztet§ ok fennélldsa esetén, amennyiben az intézmény vezetéje gy itéli meg, hogy a
veszélyeztetd ok pedagdgiai eszkdzokkel megsziintethet6, akkor az intézmény kisérletet tesz
a veszélyeztetd ok pedagogiai eszkdzokkel térténd  megsziintetésére.  Ennek
eredményességét az intézmény vezetdje rendszeresen figyelemmel kiséri, dokumentslja és
azt a ,Jelzélap” alszédmaként iktatja. Amennyiben a veszélyeztet§ ok sikeresen
megsziintetésre kerilt, akkor ennek megallapitasardl rovid feljegyzést készit, a feljegyzést
alszédmként iktatja. Amennyiben a veszélyeztetS ok megsziintetése a pedagdgiai eszkdzok
alkalmazdsdval nem volt lehetséges, ezért a veszélyeztetd ok tovabbra is fenndll, akkor az
intézményvezetd G ,Jelz6lapot” allit ki, iktatia majd haladéktalanul, de legkésébb 3
munkanapon beliil tovébbitia a gyermekjoléti szolgdltatast nyujtd szolgéltatonak:

.......................................................................

Veszélyeztetd ok fenndlldsa esetén, amennyiben eleve latszik, hogy pedagégiai eszkdzkkel
nem szintethetl meg a veszélyeztetést kivaltd ok, akkor az intézményvezet6 haladéktalanul,
de legkésdbb 3 munkanapon beliil a ,Jelz6lap”-ot tovdbbitja a gyermekjoléti szolgaltatast
nydjtd szolgaliaténak.

Sdlyos, vagy a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11/A. §-ban meghatdrozott, kiemelt
veszélyeztetd ok esetén, amikor a gyermek fizikai, szexualis és lelki bantalmazasanak, stlyos
elhanyagoldsanak jelei észielhet6ek, az intézményvezetd haladéktalanul, de legkésébb 3
munkanapon belil a ,Jelz6lap”-ot tovébbitja az intézmény székhelye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgdltatast nyljté  szolgdltaténak, valamint életet, testi épséget
veszélyeztets, azonnali intézkedést igényld esetben a gydmhatdsdgnak és/vagy a
renddrségnek is.
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7. Az intézmény vezetbje, akaddlyoztatdsa esetén kijellt helyettese a Jelzblap” gyermekjoiéti
szolgdlat felé torténd tovabbitasdval egyidében, de legkésébb 3 munkanapon belil
tajékoztatja a ,Jelzélapot” kitoltd, észleld személyt a tovabbitds tényérdl. Amennyiben a
Jelzélap” nem keriil tovabbitasra, errdl is tajékoztatast nyujt.

8. Az intézmény vezetdje, a gyermekj6léti szolgdltatdst nydjté szolgaltatd visszajelzésének
megérkezését kovetden irdsban tdjékoztatast nyujt a jelzGlapot kitolts, észlels6 személy
szamara.

9. A ,Jelz8lap” nyomtatvdny megfelel§ szamu biztositasarol, minden dolgozd szamara elérhetd
helyen térténd tdrolasardl, tartalménak és tarolasi helyének megismertetésérdl az intézmény

vezetdje kételes gondoskodni tgy, hogy a jelzés megtétele ne Utkdzhessen akadalyba. A
Jelzdlap” elérhetdségének helye: ...0vodaigazgatdi iroda....u o cvssissssiisississnnines

Nyilatkozat

A ...szamd szabdlyzatot megismertem és tudomdsul vettem, hogy jelzés elmaradédsa esetén
munkajogi és biintetdjogi felelsséggel tartozom:

(B7-117] 14 FYPPR AAIrES: v csr e csinissessassass

JELZOLAP

Kéri-e az adatai zartan kezelését? igen —nem
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Zart adatkezelés keérése esetén kérjuk, hogy a jelzdlapot tigy téltse ki, hogy a jelz8 személyrefintézményre utalo adatok,
informacick csak az elktldnitett - zartan kezelend8 - részen jelenjenek megl Téjékoztatjuk, hogy a Gyvt. 17. § (2a)
bekezdése alapjan a gyermek bantalmazasara, elhanyagolasara vonatkozt jelzést tevé intézmeény, személy adatait erre
irdnyuld kiilén kérelem hianyaban is zartan kezeljiik.

A gyermek(ek)neve: ............... ...

Sziletési helye, datuma: ....................... B s R nteaerarnesaT e e

ANYJBMBVEL ...t et et e

Lakcime/ tartozkodasi helye: ... ..o oo

Sz0l8, gondvisels neve, cime, telefonszama: SRR L

A jelzés oka, az érzékelt probléma leirasa:

<

Zart adatkezelés kérése, vagy bantalmazas, ethanyagolas esetén - zartan kezelend§ adatok:

Mit tett a jelzést kUldS a probléma megoldasa érdekében?
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Milyen megoldast iat szUkségesnek a gyermek(ek) szamara?

A jelzést kiildé neve/megnevezése és elérhetdsége:

DAtUM: e e e

alairas
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5.szamd szabdalyzat

Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

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

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia stlyos, életveszélyes allergids reakcié. A tiinetek a gyermekeknél allergidt kivalté
anyaggal (allergénekkel) valé érintkezést kivetSen mdsodperceken vagy perceken beliil
jelentkezhetnek.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcidja valamilyen, egyébként artalmatlan
anyagra, pl.bizonyos éleimiszerekre. A szervezet ezekre reagdl és védekezésként kémiai anyagokat
szabadit fel.

a) Az anafilaxids reakcié gyakori okai

Elelmiszerek
Rovarmérgek
Gyogyszerek
Latex
Fizikal stresszhatas (pl.edzés)
Ismeretien eredetii okok
b) A tiinetek felismerése
Az anafilaxids reakcié egyértelmd jele, ha nagyon rossz kdzérzet alakul ki. A kdvetkezd tiinetek
perceken belill megjelennek, igy kiilsnésen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagdgus a
gyermeket kezelni.
¢ nehézlégzés,zihalds
e anyelv duzzanata
duzzanat/szorité érzés a torokban
az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata
a beszéd akadalyozottsiga és/vagy rekedt hang
kdhécselés vagy folyamatos kdhogés
eszméletvesztés és/vagy dsszeesés
sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az dsszes tiinetet.

c) Elsdsegély,teenddk anafilaxia esetén.
A pedagdgus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivalté allergéneket és az évodai
tartézkodds alatt dllandéan keriiljék azokat! Fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az anafilaxia
tiineteit.
Anafilaxia , vagy annak gyanija esetén a pedagbgus kérje elsdsegélynydjtasban képzett
személy segitségét és egyidejileg hivja a mentészolgélatot is, a mentd megérkezéség tartani
kell a menték utasitasait.A menté megérkezéséig az dvodapedagégusnak, a nevelS-oktatd
munkat segit8 dolgozénak kell kézremiikddnie a bajba jutott ellatasaban.

Tajékozédjon és dontse el, hogy

1. a tiinetek megfelelnek-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 haszndlatdban
képzett elsisegélynylijté?

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

Ha mind a négy fenti kérdésre egyértelmi igen a vélasz, a képzett elsGsegélynyljtd a bajbajutott
combja kdzéps6 harmadanak eliilsG-oldalsé részébe adja be az el6irt mennyiségi adrenalint.

Az elsGsegélyny(jté személy a nem diagnosztizalt betegeknél csak az Orszagos Ment6szolgilat
utasitdsara hasznélhatja az autoinjektort.

Mi az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhats, elbretéltott, automata injekcids eszkoz, amely adrenalint adagol, stlyos allergids reakcié
esetén. Az autoinjektort Ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids reakcié esetén a
pedagogus is hasznilhassa egy meghatirozott adrenalin adag combizomba juttatisira. Minden
késziilék csak egyszer hasznalatos!

Amennyiben elegend§ adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahiizodott a tiire és az
Epipenen taldlhaté ablak elsotétiilt .Ezt kdvetden a beteg fekiidjon le, emelje fel a Idbait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iiljén fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen,az oldalsra kell fektetni stabil oldalfekvéd helyzetben.

Mi a kiilénbség az EpiPen és az EpiPen Jr kdzott?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonbszd mennyiségben. Ha 30 kg-ndl nagyobb a beteg silya,
akkor az EpiPen-re an sziiksége. 7.5- 30 kg kdzdtt az EpiPen Jr a megfelel. Az orvos hatirozza meg,
hogy melyik késziilék a megfelels a gyermekek szimara.

Az adrenalin fényérzékeny. Az adrenalint a kiils§ csomagolasdban mindig 25 °C alatti
hdmérsékleten kell tirolni, lefagyasztani nem szabad. Az eszkézt a lejérati id6n tul hasznalni nem
szabad! Feladatellatasi helyenként 1 db EpiPen Jr injektor biztositdsa szilkséges a ltens 6vodss
gyermekek részére.

Eljdrds évodaban és évodan kiviili programok szervezése esetén, amennyiben allergias gyermek
van az 6voddban

A szlil6 feladata:
* Az eljarasrend fiiggelékében szerepls adatlap kitdltése és leaddsa a gyermeket neveld
pedagogus részére az orvos dltal megillapitott diagnézisrdl.
* Agyermek éllapotarél folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld pedagdgusokat.
* Hozzdjarulds az EpiPen injekcié beaddsihoz, amennyiben erre sziikség van.
* Agyermek kezel6orvosa elérhetfségének biztositssa.
Az ovodaigazgato feladata:
* Azallergids gyermekek részére sziil6k sltal biztositott EpiPen Jr injektorok tarolasa.
* Azalkalmazottak felkészitése képzése az allergids gyermekek elldtdsdra.
® Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatérendszerrel.

Az allergids gyermeket neveld pedagégus feladata:

* Azallergids gyermek adatainak begyiijtése a sziil6t6l.

* Azalkalmazottak tajékoztatdsa,hogy a csoportjaban allergids gyermek van.

® Az EpiPen Jr injektor helyének kijeltlése és I3thatova tétele.

* A gyermekeket életkoruknak megfelel§en felkésziteni, ha problémét tapasztalnak,széljanak
a pedagdgusnak.

¢ Ellendrizze folyamatosan az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e. Ha nem, széljon az intézmény vezetdjének.
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A dajka feladata:

A lejdrt szavatossdgl ,fel nem haszndlt tollat a szakrendel6ben megtaldlhaté veszélyesanyag-
gy(jtibe helyezze el.

Az eljarasrendrél sz6l6 tajékoztatdst az intézmény vezetbje az Uj sziilék részére minden év elsé
sziiléi értekezletén megteszi.
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Nyilatkozat orvos altal diagnosztizdlt allergias betegségrél, tovdbbd anafilaxias sokk esetén
az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

Alulirott

R L L Ty e T S P T T P T TP I I

szulo, gondwselo nevu gyermek gondozdja
nyilatkozom, hogy gyermekem -a szakorvos altal lgazoltan (lgazolas mellékletként csatolva) az

alabbi allergids betegségben szenved:

A betegség altalanos tiinetei:

e seses SEE RGN NS P BRI PY FIP NN APE SO ONE AT PUR PRSI IASAN NI RN NS BRI TES ERE

Kérem az intézmény igazgatojit és pedagégusait, hogy gyermekem dvodai ellitasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnézist. Amennyiben gyermekemnél silyos, életveszélyes allergias reakciés
tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik, engedélyezem az altalam biztositott és az évodiba bevitt
EpiPen Jr.adrenalininjekcid beaddsat.

KEIE:  correirrerccerevnneesmnassensavanaseen

sziilé,gondviseld aldirasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelGtestiilet megismerd nyilatkozata

A nevelGtestiilet az allergias megbetegedésben szenvedé gyermekek elldtasira s26i6 specidlis
ellatas eljardsrendjét a 2025. februdr 6. napon tartott nevelGtestiileti értekezleten megismerte és
azt 100% aranyban elfogadta.

Uraitjfalu, 2025.februar 06.

dévodaigazgaté

A nevelétestiilet dltal elfogadott allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérsl
sz6l6 tdjékoztatast a s2(il6i szervezet megismerte.

Uraidjfalu, 2025.februar 10.

szlilGi szervezet elntike

Az o6voda részére az iskola egészségligyi ellatast biztosité orvos az eljardsrend 2025. évi
neveldtestiileti elfogadasat javasolja.

Uraidjfalu, 2025. februdr 10, )
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