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Tétkomlés Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2024. marcius 28. napjan tartandé soros, nyilt iilésére

Targy: A Totkomlési Ligeti Ovoda Hazirendjének, valamint Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Tétkomlosi Ligeti Ovoda intézményvezetdje, Malyané Lestyan Anna a tdrvényi valtozasok
miatt elkészitette az intézmény 0j Hazirendjét, valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
melyet megkiildott a fenntartonak jovahagyas végett. Az intézményvezetd megkeresését és az
emlitett dokumentumot, az azokat véleményezé kozOsségek dontését tartalmazo
jegyzokonyvekkel egyiitt az eléterjesztéshez mellékelem.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése szerint ,, A
koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgato a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.” valamint 25. § (4) bekezdése szerint ,, A hdzirendet
nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestiilet - mas koznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet, az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék —, az iskolai vagy
a kollégiumi didkdnkormdanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon
rendelkezéseinek hatdlybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tébbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges.” Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

A Tétkomlés Varos Onkormdnyzat Képviseld-testiletének és szerveinek Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatarol sz6l6 16/2019. (X. 29.) dnkormanyzati rendelete alapjan a targyban
szerepld dokumentumok egyetértéséhez és jovadhagydsahoz a fenntartd nevében a Képvisels-
testillet dontése sziikséges.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az el6terjesztést vitassa meg és hozza meg
dontéseit.

1/A. HATA'ROZ_ATI JAVASLAT
A Totkomlosi Ligeti Ovoda Hdzirendjének jovahagydsa

Tétkomlos Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése alapjan egyetért a Totkomlosi Ligeti Ovoda Hazirendjével.

Felelds: Zsura Zoltan Janos polgarmester
Malyané Lestyan Anna intézményvezetd
Hataridé: azonnal




1/B. HATAROZATI JAVASLAT
A Totkomlosi Ligeti Ovoda Hizirendjének jovahagydsa

Totkomlos Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése alapjan a Totkomlési Ligeti Ovoda beterjesztett
Hazirendjével nem ért egyet, annak éatdolgozasara hivja fel az intézményvezetdt, az alabbi
szempontok figyelembe vételével:

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

Az atdolgozott dokumentumot az intézményvezetdnek a képviseld-testillet 2024. méjus havi
soros iilésére kell beterjeszteni.

Felelds: Zsura Zoltan Janos polgarmester
Malyané Lestyan Anna intézményvezetd
Hataridd: értelem szerint

2/A. HATAROZATI JAVASLAT
A Totkomlosi Ligeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak jovihagydsa

Tétkomlos Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint fenntarté a nemzeti kdznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a Totkomlési Ligeti Ovoda
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat jovahagyja.

Felelos: Zsura Zoltan Janos polgarmester
Malyéané Lestyan Anna intézményvezetd
Hatérid6: azonnal

2/B. HATAROZATI JAVASLAT
A Tétkomldsi Ligeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak jévihagydsa

Totkomiods Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint fenntartd a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a Totkomlosi Ligeti Ovoda
beterjesztett Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat nem hagyja jOv4, annak atdolgozasara hivja
fel az intézményvezetdt, az alabbi szempontok figyelembe vételeével:

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

Az atdolgozott dokumentumot az intézményvezetonek a képviseld-testilet 2024. aprilis havi
soros iilésére kell beterjeszteni.

Felelds: Zsura Zoltan Janos polgarmester
Malyané Lestyan Anna intézményvezetd
Hataridé: értelem szerint



Totkomlos, 2024. marcius 22.

— = .

Zsura Zoltan Janos

polgarmester

Az eldterjesztést készitette: Benkd Anita igazgatasi Ggyintézo
Az eldterjesztést ellendrizte: dr. Kormédnyos Laszlo jegyzd
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Tétkomloési Ligeti Ovoda
5940 T6tkomlos, Erzsébet u. 3.
E-mail: ligetiovoda@gmail.com

OM azonositd: 202273
Tel.: 68/ 462- 134

Ikt. sz: 76/2024
Targy: eléterjesziés

Zsura Zoltdn Janos
Polgérmester

Képviseld — Testiilet
részére

Tisztelt Polgarmester Ur!

Tisztelt Képvisel6 — Testiilet!

Tétkomlési Ligeti Ovoda igazgatdja tisztelettel megkiildom, a torvényi valtozasok miatt az
intézmény Hézirendjét és a Szervezeti Mikodéi Szabalyzatat, hogy a fenntarté az abban

foglaltakat ellenérizze, jovéhagyja.

o 2023. évi LIL torvény a pedagégusok uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo
2023.évi LII. torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 25§ (4) bekezdése alapjan a koznevelési
intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a neveldtestiilet, mas koznevelési intézményben a szak alkalmazotti értekezlet
az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkorményzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tibbletkdtelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ €s a héazirend nyilvanos.
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A Totkomlési Ligeti Ovoda a Hazirendjérdl és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatrdl a
sziil6i kozosség timogatd véleményt nyilvanitott. A T'otkomlosi Ligeti Ovoda nevel6testillete

elfogadta a Hazirendet és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.
Mellékelten csatolom a jegyzOkonyveket a véleménynyilvanitasokrol.

Tétkomlosi Ligeti Ovoda Hézirendje és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az el6terjesztés

mellékletét képezi.
Kérem, a Képvisels - Testiiletet, hogy az elterjesztést megvitatni sziveskedjék!
Kérem tisztelettel, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagydsat!

Tétkomlds, 2024, marcius 20.

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

Malyané Lestyan Anna
ovodaigazgatod
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Tétkomldsi Ligeti Ovoda nevel6testiileti értekezletén
Helye: Totkomlos Erzsébet u. 3.
Ideje: 2024. februar 29. 14:30h
Jelen vannak: Tétkomlosi Ligeti Ovoda igazgatdja
Tétkomlési Ligeti Ovoda 6vodapedagdgusai
/ a mellékelt jelenléti iv alapjan 6 f&/

Jegyzokonyvvezeto: Nagy- Gydrgy Irma
Jegyz6konyv hitelesit6: Paksi Palné

Malyiné Lestyan Anna, koszonti a jelenlévdket, ismerteti a napirendi pontot:
1. A Tétkomlos Ligeti Ovoda HAzirend elfogadisa

2. A Tétkomlési Ligeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak
elfogadasa

1. A Totkomlés Ligeti Ovoda Hazirend elfogadasa

~Megkérem a jelenlévoket, hogy kézfeltartdssal szavazzatok az oOvoda modositott
Hazirendjének elfogadasarél”

Nyilt szavazis: neveldtestiilet — 6 16

Igen:6 f6 Nem:0f6  Tartézkodott: 0 f6

A Nevelbtestlilet a Hazirendet egyhangian elfogadta.

2/2024 (02.29.) Nevelotestiileti hatarozat

A Tétkomlési Ligeti Ovoda nevelStestilete a Tétkomlési Ligeti Ovoda moédositott
Hazirendjét elfogadta.

2. A Totkomlési Ligeti Ovoda Szervezeti és Miikodési szabalyzatinak
elfogaddsa

»Kérem a jelenléviket, hogy kézfeltartassal szavazzanak az dvoda modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elfogadésardl”

Nyilt szavazas: nevelttestiilet — 6 6

Igen:6 f6 Nem:0f6  Tartdzkodott: 0 8

A Nevelotestiilet a Szervezeti és Mitkédési Szabélyzatot egyhangian elfogadta.



3/2019 (02.29.) Nevelotestiileti hatarozat

A Tétkomlési Ligeti Ovoda nevelbtestilete a Totkomlési Ligeti Ovoda modositott
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat elfogadta

Malyané Lestydn Anna megkdszoni a részvételt, bezarja az értekezletet.

Totkomlos, 2024. februar 29.
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Jelenléti iv

Neveldtestiileti értekezlet
Témdja: Hdzirend, SZMSZ elfogaddsa

2024.02 29.
név alairas
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JEGYZOKONYV

Keésziilt: Totkomlosi Ligeti Ovoda sziili kozosség véleményezési foruman
Helye: Tétkomlos Erzsébet u. 3.
Ideje: 2024.februdr 26. 16:30h
Jelen vannak: Tétkomlési Ligeti Ovoda igazgatéja
Totkomlosi Ligeti Ovoda sziiléi kozosség tagjai
/ a mellékelt jelenléti fv alapjan 6 £6/

Jegyzokonyvvezeto: Nagy- Gybrgy Irma

Jegyzdokonyv hitelesitd: Tiiskés Katalin

Malyané Lestyan Anna, kiszonti a jeleniéviket, ismerteti a napirendi pontot:
1. A Tétkomlési Ligeti Ovoda Hézirendjének véleményezése
2. A Tétkomlési Ligeti Ovoda SZMSZ-nek véleményezése

1. A Tétkomldsi Ligeti Ovoda Hizirendjének véleményezése

Kérte a szildket, hogy ,,foglaljanak éllésfbglalést a Totkomlési Ligeti Ovoda modositott
Hazirendjérol.”

»Megkérem a jelenlévOket, hogy kézfeltartdssal szavazzatok, hogy egyetértetek az dvoda
Hézirendjében foglaltakkal”

Nyilt szavazas: szlil6i kozbsség ~ 6 16

Igen:6 f6 Nem:0f6  Tartdézkodott: 0 £
A sziili kézOsség 6 igen szavazattal egyhangian hozta meg az alabbi hatarozatot:
1/2024 (02.26.) SZK. hatarozat

A Totkomlési Ligeti Ovoda Sziiléi Kozdsség tagjai az 6voda Hazirendjét megismerte, és
az abban foglaltakkal egyetért.

2. A Tétkomlési Ligeti Ovoda SZMSZ-nek véleményezése

Kérte a szillsket, hogy ,foglaljanak &llasfoglalast a Tétkomlési Ligeti Ovoda modositott
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatirol™

~Megkérem a jelenlévoket, hogy kézfeltartissal szavazzatok, hogy egyetértetek az dvoda

Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakkal”

Nyilt szavazds: sziil6i kozosség — 6 16

Igen:6 f6 Nem:0f6  Tartdézkodott: 0 {6

A sziil6l kdzosség 6 igen szavazattal egyhanglian hozta meg az aldbbi hatarozatot:



Jelenléti iv

A sziiléi szervezet nevében az 6voda modositott szervezeti és mikddési szabélyzatat, a
gyermekek specidlis ellatisanak helyi eljarasrendjét, otthonrdl bevitt diétds ételekkel kapesolatos

szabalyok eljarasrendjét, és

a Szabaly- és keretrendszerek lehetdségek az dvodan kiviili

ovodai nevelés idején szabalyzatot 2024. februdr 26-an napjan megismertem, egyben véllalom,

hogy errdl a csoportomba jard gyermekek sziileit tajékoztatom.
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Tétkomlosi Ligeti Ovoda
5940 Tétkomlos, Erzsébet u. 3.

HAZIREND

Malyané Lestyan Anna

6vodaigazgatd
2024.
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L.NEVELESI ALAPELVEINK
Ovodai neveléstink alapfunkeidit a szociokulturalis kérnyezet, a szillék, a csaladok igényei, a
gyermekek alapvetd érdekei hatdrozzék meg.

Nevelési koncepciénk alappillére, hogy a kisgvermek szeressen 6vodédba jarni. Az a kisgyermek,

aki szivesen jar az ovodaba jokedvi, deriis, kiegyensilyozott. Komfortérzete a biztositéka annak,
hogy sem pszichésen, sem szomatikusan nem kérosodik. Bizik 6vénGjében, Onmagaban és
tarsaiban.
2. JOGSZABALYI HATTER
- 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok ij életpalyajarol
-2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kéznevelésrol
- 1997, évi XXXI. tv. a gyermekek védelemrdl és gyamiigyi igazgatasrdl
-363/2012. (X11. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjarol
A Hézirend idébeli hatilya: A Hazirend a fenntarté jovahagyédsaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan €s
hatarozatlan idére szél.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfeleloen.
Moédositasa: az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet és a Sziili Szervezet
A kihirdetés napja: 2024, 02.29.
A Hazirend személyi hatalya kiterjed:
- Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
- Az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekekre.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkét végzdkre,
- illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

- A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek

2.1.A hazirend megszegésére vonatkozé rendelkezések

A hazirendben foglaltaknak megtartdsat a munkaviszonyra vonatkozd rendelkezések megszegésére
vonatkozé eljardsok alkalmazasival lehet betarttatni a pedagbgusokkal €s mds alkalmazottakkal. A
hazirendben foglaltak megsértése mindenkire nézve ugyanolyan jogkdvetkezménnyel jar, mint a
jogszabalyok megsértése.

Jogorvoslati lehetdség

A hézirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziil jogorvoslattal éthet.

Az 6voda dontése, intézkedése, illetve az intézkedések elmulasztasa ellen a sziild eljdrast indithat.
Az eljaras kezdeményezésére lehetdség van azon az alapon is, hogy a meghozott déntés, intézkedés

vagy az intézkedés elmulasztasa ellentétes a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében foglaltakkal



3. ALTALANOS INFORMACIOK AZ INTEZMENYROL

OVODANK NEVE: Tétkomlosi Ligeti Ovoda
CIME: 5940 Tétkomlos, Erzsébet u.3
TELEFONSZAMA: 06/68 462-134

Email-cime: ligetiovoda@gmail.com
Honlap cime: www: ligetiovoda.hu
FEROHELYEK SZAMA: 75 f6

IGAZGATO: Malyéné Lestyan Anna

4INTEZMENYUNK NYITVA TARTASA

Nevelési év:Szeptember 01. — Augusztus 31.

Az 6voda junius 1. — augusztus 31.-ig nyari napirend szerint miikodik. Ez id6szak alatt 6sszevont
csoportokkal miikodiink,a csoportok létszdma igy sem haladhatja meg a 25 f6t. A nyari zaras
idétartama 2 hét, melyrél a sziiloknek februar 15-ig adunk pontos tajékoztatast.

NEVELES NELKULI MUNKANAP:

Evente 5 munkanapot vesz igénybe az intézmény, melyrdl szeptemberben, és az aktuélis napot
megel6zéen 7 munkanappal eldtte tajékoztatjuk a sziiloket.

NAPI NYITVA TARTAS: HETFOTOL — PENTEKIG: 06:" — 17,

UGYELET: REGGEL: 06:”. - 07",

Reggel 6.00 6ratol tigyeletet tartunk. Minden esetben 6vond fogadja a kordn érkez6 gyermekeket.
Az ligyeletes pedagdgusok hetente valtjak egymast.

A gvermekek és a dolgozdk személyi biztonsaga. valamint az ingésagok megdvdasa érdekében az

oOvoda ajtaja reggel 09.% Oraig nvitva van, ezt kdvetden délutan 155, orsig zérva tartjuk. A két

idépont kozott kérjiik, csongessenek, tdvozaskor kériék egy dolgozd segitségét az ajtd

bezarasdhoz.A gyermekek hazavitelével kapcsolatos ettdl vald eltérés esetén kérjiik a csoport

ovéndivel valé egyeztetést.

5. A GYEREKEK ETKEZESENEK ES TAVOZASANAK RENDJE

e A sziilok legkésébb 8°’-ig hozhatjak be a napirend zavarasa nélkiil az 6vodaba gyermekeiket,
hogy jatszhasson, és részt vehessen a tevékenységekben. Nagycsoportos gyermek esetében e

ig kérjiik, hogy érkezzenek meg a gyermekek az ¢vodaba.



tavozaskor az 6vondtd] kérjék ki, ellenkezd esetben az évond nem tud feleldsséget vallalni a

e A gyermeket csak a sziild hozhatja az 6vodaba, és csak a sziilé viheti haza. Ellenkezé

o Kérjiik, hogy gyermekeiket mindenesetben kisérjék be az dvoddba és adjak 4t az dvondnek,

gyermek biztonsagéért.

- esetben irasban nyilatkozik arrél, hogy ki viheti rajta kiviil a gyermeket.

o Gyermekeiket egyediil ne engedjék be és ki az 6vodabol.

— o Amennyiben a szill zdrasig nem viszi haza gyermekét, a zaros 6vodapedagogus

- gondoskodik a gyermek feliigyeletérol, és megprobalja elérni a sziil6t.

e A sziildk valasa esetén csak birdi itélet szerint, a sziiléi feliigyeleti jogot gyakorlo szillének

- adhaté ki a gyermek. Amennyiben mindkét sziilé gyakorothatja a felligyeletet, az 6voda

koteles a gyermeket mindkét szillének kiadni. Amig a gyermek feliigyeleti joga a birdsag

altal nincs eldontve, az 6voda kdteles a gyermeket mindkét sziilének kiadni.

6. HETIREND, NAPIREND

Az Gvoda dltalanos napirendje:

idokeret tevékenységek
6:00h-t6l 7:00h-ig - gyiilekezés az iigyeletes csoportban
7:00h-t6l 11:45h-ig - szabad jaték/ Tapasztalasszerzési lehetdségek, egyéni fejlesztes/

- folyamatos reggeli, egészségiigyi szokdsok gyakorlasa
- mindennapos testnevelés

- kstetlen foglalkozasok, kezdeményezések a heti rend szerint
- Kstott foglalkozas / testnevelés foglalkozas
- specidlis foglalkozésok:
e Logopédiai foglalkozasok
e Iskola el6készitd foglalkozasok
e Onismereti tehetséggondozas
- élményszerzd séta
- szabadban mozgés a friss levegbn

11:45-t601 12:30h-ig

ebéd eldkésziletek- ebéd, egészségiigyi szokasok gyakorlasa

12:30-t61 15:00h-ig

- alvas eldkésziiletek, délutani pihend mesével, altatéval
- egyéni alvasigénynek megfelelen folyamatos ébredés

15:00h-t6] 17:00h-ig

- uzsonna- egészségligyi szokasok gyakorlasa

- tehetségmiihelyek (nagycsoportban heti egy-egy alkalommal)
o ,Gumimacik” tehetségmiibely
e Enekld pacsirtak™ tehetségmiihely
o fejlesztdfoglalkozasok

- szabadon valasztott tevékenység

- folyamatos hazabocsatds

ey




A napirend megismerése a szill8k szdméra fontos feladat, ugyanis az 6vodaba érkezés és az onnan

val6 thvozas rendjét meghatérozza. A sziil csak a napirend zavardsa nélkiil hozhatja késdbb, vagy

viheti el hamarabb a gyermekét. Kérjiik, tdjékozodjanak gyermekiik csoportjanak napirendjérdl.

Az 6voda rugalmas napirendet kévet, koveti a helyi szokasokat, rendezvényeket, iddjarasi

viszonyokat. A napirend szervezését a csoportvezetd 6vodapedagdgusok végzik, a napirendtdl vald

jelentés iddbeli eltérést az intézményvezetd engedélyezheti.

7.AZ OVODABA JARAS SZABALYAI

7.1. Az Ovodai beiratkozas felvételi rendje:

Kotelezé az 6voda szaméra az elhelyezés biztositdsa:

ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, napi négy érdban torténd dvodai nevelésben

valé részvétele kotelezo,

életkortol fiiggetleniil, ha hatranyos helyzetii a gyermek, tovabba ha

gyamhatdsagi kezdeményezés sordn napkozbeni ellatasra jo gosult.

A gyermek igénybe veheti az Gvodat abban az esetben, ha

3 életévét megeldzd 6. honaptdl, és szobatiszta,
fert6z6 betegsége nincs, kozosségbe mehet, egészséges, ill. ezt orvosi igazolassal bizonyitja,
minden kételez6 védooltast megkapott.

a sziild a téritési dijat befizette.

A beiratkozas, felvétel eljarasrendje:

Az dvodai felvétel, atvétel a féréhelyek betoltéséig az egész év folyamdn jelentkezés alapjan
torténik.

A hérom éves gyermekek beiratkozésdnak idpontjat a fenntarté hatarozza meg.
Beiratkozaskor a sziil és a gyermek személyes megjelenése sziikséges. Ekkor rbgzitjik a
gyermek adatait, melynek igazoldséra, kérjuk a sziild személyi igazolvanyat,
lakcimkartydjat, a gyermek lakcimkartydjat és sziiletési anyakonyvi kivonatdt, TAJ
kartyajat, EU kiskonyvét.

A felvételrdl, vagy atvételrdl az igazgat6 dont, melyrdl irasban értesitjiik a szilot.

Az 6vodéaban felvett gyermekek évodai jogviszony a befratds napjén jon letre. A tényleges
6vodai ellatss, ide értve az Ovodai étkezés igénybe vételének iddpontjat az intézmeny
igazgatoia az Gvodai felvételrSl szolo irdsbeli értesitése hatdrozza meg.

Az 6voddba felvételt mem nyert gyermek esetében az Gvodairdsban megkiildott

hatarozatiban foglaltakkal kapcsolatban a sziild irdsban, fellebbezéssel ¢lhet az
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onkormdényzat jegyzdje felé. A fellebbezést a jegyzOnek cimezve, de az intézmény
igazgat6janak kell leadni.

e Ha a befratott gyermekek létszama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, akkor a
felvételnél a kévetkez$ szempontokat vessziik figyelembe:

o Ovodakételes koru (3 éves)

o Halmozottan hatranyos helyzetli gyermek
o Hatranyos helyzetli gyermek
o Szakvélemény alapjan az évoda lett kijellve a gyermek ellatasara
o testvér (jelenleg is az G6vodaba jér)
A gyermekek csoportelosztdsa homogén csoportok miikddését tekintve, minden gyermeket

korcsoportjanak megfeleléen helyezziik el.

7.2. Az ovodaviltis eljarids rendje
Hivatalos 4tjelentkezés utjan, melynek nyomtatvanydt az igazgatd tolti ki és kildik meg
kilcséndsen egymasnak. Amemnyiben a gyermek masik dvoddba tavozik ,Ertesités
6vodavaltoztatasrél” nyomtatvanyt postazzuk a fogadd intézménynek, aki visszaigazolja frdsban a
gyermek befogadasat. Amennyiben a gyermek lakdhelye, vagy tartézkodasi helye nem az 6voda
székhelyén talalhaté, az igazgatd frdsban értesiti a gyermek lakohelye szerinti illetékes jegyzot.
Ovodai elhelyezés megsziinése:
e A gyermeket masik dvoda 4dtvette, az dtvétel napjan.

o A felmentést engedélyezd szerv a sziil kérelmére engedélyt adott a gyermek 6voddbdl tortend

kimaradasara.
e A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

e Az dvodaba jarasi ktelezettségét kiilftldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

7.3. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél

A felmentés a targyév aprilis 15-ig kérhetd, a felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjdig
adhato, amelyben a gyermek negyedik életévét betdlti, a felmentést engedélyezd szerv (Jardsi
Hivatal) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csal4di kdrilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az igazgaté vagy a
véddéné véleménye mérvads. Kiildnss méltanylast érdemld esetben Gjabb kérelem alapjan annak az
évnek az augusztus 31, napjaig, amelyben a gyermek 6todik életévét betolti. A tartds gyogykezelés
alatt 4116 gyermek esetén a kérelem aprilis 15. napja utan is benytjthaté. Tartds gybgykezelés alatt

allé gyermek esetén a szakorvos rendelhetd ki. Szilléi kérelem hidnydban a gyermek



ey

tankételezettsége megkezdésének halaszidsat a gyamhatosdg is kezdeményezheti. A sziillo, a
gyamhatésag a kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-dig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. A sziild kérelme alatdmasztdsdra kérelméhez csatolhatja a gyermek

fejlettségét alatamaszté dvodai dokumentumokat is

7.4. Ovodakételezettség kiilfoldon torténd teljesitése

A napi négy Ordban oOvodal nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
dvodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arr6l a beiratkozas idejének untolsd hatdrnapjat
kovetd tizendt napon belill irdsban értesiteni a gyermek lakéhelye, annak hidnyéban tartézkodasi
helye szerint illetékes jegyzét. Amennyiben a gyermek tankételes kort, gy az intézmény jelzi ezt

az Oktatasi Hivatal felé a KIR rendszeren keresztiil.

7.5.0vodéskora gyermek tdvolmaradasianak, mulasztdsanak igazolisi médja

» Ha a sziilé gyermekét barmilyen ok miatt nem kivénja 6vodaba hozni, kérjiik azt annak napjn
lehetdleg 8.30 -ig bejelenteni az 6vodapedagbgusnak.

« A gyermek 5 napon tli hidnyzdsat, tdvolmaradasét irdsban is igazolni kell a sziilének. Ha a sziild
szdban bejelenti a gyermek hidnyzasat, és a hianyzas 5 nap alatt van, igazolt hidnyzasnak- tavollétnek
tekintjiik.

+ Betegség miatti hidnyzds utan csak orvosi igazoldssal hozhato ismét 6vodaba. Az orvosi igazoldson
szerepld végddtum elbtt a gyermek kdzosségbe nem hozhato.

» Ha ¢l6z8 nap az 6vodapedagdgus valamilyen betegségre utald jelet tapasztalt a gyermeknél, vagy ha
mar reggel észlelik a fertézd betegség tiimeteit, pl. 4z, hasmenés, hényas, erds kihogés- orrfolyas,
kérjiik a kedves sziildket, ne hozzdk a gyermeket 6vodéba, mert az 6vodapedagdgusnak kotelessége
azonnal jeleznie a sziil§ felé!

» Amennyiben tudomésukra jut gyermekilk fert6zd betegsége, jelentési kotelezettségilk van az
dvodapedagdgus felé. (himld, kanyard, kotdhartya gyulladas stb.)

» Beteg, gyégyszert szedd gyermek az Gvodaba a tobbi gyerek egészségének megbrzése érdekében nem
hozhatd!

« Gybgyszert a sziilé az 6vondnek nem adhat 4t a gyermek gyogykezelésére, (kivétel pipa, allergia elleni
gybgyszer, vagy inzulin) csak abban az esetben, ha a gyermek alland6 gyégyszerszedést igényel, és
errSl orvosi szakvéleménnyel igazolva tajékoztatta az igazgatdt. (asztma, epilepszia, allergia stb.)

« Misik intézménybe tOrténd atiratds esetében a sziils koteles az igazgatonak azt jelenteni, melyet
irasban régzitiink. Az igy kapott igazoldst a befogado intézményben kell leadni.

« Igazolt mulasztdsnak kell tekinteni, ha a sziil6 hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem

tudott kttelezettségének eleget tenni.



o A tetlivel valéd fert8z6tséy megsziintetése céljdbol vald tavollétet, a tisztiths utdn ,,Kozdsségbe johet”
feliratd védondi igazolassal johet a gyermek Gjra dvodaba.

» Ha a sziilé a mulasztdst nem igazolja a gyermek 0jboli megérkezéséig, a mulasztast igazolatlannak kell
tekinteni. Igazolatlan hidnyzdsnak lehet tekinteni az indokolatlan hidnyzést, melyet az dvodapedagdgus
megitélése szerint annak tart. (pl. t8bbszori, gyakori hidnyzas indokolatlanul)

« Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatianul 6t nevelési napnél tSbbet mulaszt, tovdbba, az 6voda
igazgat6ja értesiti a gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

« Ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot intézkedés
vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kitelezettségének eleget tenni.

+Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda

fdigazgatdja haladéktalanul értesiti az illetékes gyamhatdsagot.

7.6 A tankiteles korii gyermek évodaba jirdsanak szabalyai

A tankoteles korli gyermeket legkésébb 8% 4raig, érkezzen az 6vodaba, hogy rendszeresen részt
vehessen a jatékos, fejleszt6 foglalkozasokon, kezdeményezéseken, ezaltal fejldédjenek képességei.
Tankiteles kordi gyermek huzamosabb tavollét esetén torténd hidnyzdsat csak az igazgaté

engedélyezheti el6zetes frasbeli kérelem benyidjtisa alapjan.

7.7. Beiskolazas eljards rendje

Tankotelessé vélik az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig 6. életévét betdlii, ha elérte az
iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget, legkésdbb az azt kovetd évben. A sziild kérelmére a
felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatjia be a
felmentést az Oktatdsi Hivatalhoz. Ha az eljardsban szakértdt kell meghallgatni, akkor csak
szakértdi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo
hatéaridé elstt a gyermek tovabbi egy nevelési évig vodai nevelésben torténé részvételét javasolja,
a sziil6i kérelem benytjtasara nincs szitkség. A 6. életévét augusztus 31. napja utan betdltd gyermek
megkezdheti tankotelezettségének teljesitését, amennyiben a Oktatdsi Hivatal a szillé kérelmere,
Pedagégiai Szakszolgalat véleménye alapjan engedélyezte, hogy a gyermek 6 éves kor eldtt
megkezdje tankotelezettségét. A gyermeknek legkésébb hét éves koriban meg kell kezdenie

altalanos iskolai tanulméanyait, tovabb nem maradhat az 6vodai nevelésben.



8. GYERMEKEK ETKEZTETESE

8.1. Az étkeztetés eljarasrendje:

¢ A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az Ovoda feladata, mely
élelmiszerekbél az ételmintat az 6voda kiteles 72 éran at megérizni /ANTSZ/.

o A gyermekek az 6vodaban 8 6ra utdn kapnak el6szor enni, ezért kérjiik, hogy a kordn
érkezbket ne engedjek el reggeli nelkiil!

e Az 6vodaba csak megfeleléségi jelzéssel ellatott élelmiszerek behozatala engedélyezett. Az
otthonrél hozott ételek ANTSZ 4ltal torténé vizsgalata nem megoldhato, ezért az esetleges
betegségek, fertézések elkeriilése érdekében kérjikk, ne hozzanak gyermekeiknek

¢lelmiszert.

8.2. Az 6vodai étkezések idépontja:

FOLYAMATOS REGGELI : 08:00 — 09:00 6ra kozott
EBED: 12:00 — 12:30 dra kozott
UZSONNA:  15:00 - 16:30 6ra kdzbtt

Az étkezések kozott 3 ora idének el kell telnie az egészséges fejlodés érdekében.

8. 3. Etkezési téritési dij befizetésének rendje:

Az étkezési téritési dfjat az Onkorményzat Képvisel- Testiilete altal hozott érvenyes

rendelet alapjan allapitjuk meg.

o Az étkezési dij befizetésének, illetve étkezés téritési dijkedvezmény intézésének helye:
Polgarmesteri Hivatal. A befizetés 4 hetente, a kovetkez6 hénapra elére torténik, minden
hdnap 2. hetében.

e A gyermek tavolléte, betegsége nem mentesiti a sziilot az étkezéstérités napjan a befizetési
kotelezettsége aldl. A sziilé feleléssége, hogy a meghatirozott napon eleget tegyen
kitelezettségének.

e Az 6voda a sziilé kérelme és a szakorvosi javaslat alapjdn szervezi meg a gyermek eltérd
étkeztetését.

Etkezési, téritési dij tAmogatasban részesiilhet:

100%-o0s étkezés téritési dij tamogatasban részesiilhet, minden 3, vagy t6bb gyermekes csalad,
valamint az orvosilag igazolt tartésan beteg gyermek, a gyermek sajatos nevelést igényel. 100%-
os étkezés téritési dij tamogatasban részesiilhet, az a gyermek, aki rendszeres gyermekvédelmi

kedvezményben részesiil, valamint a gyermekétkeztetés normativ  kedvezményének
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igénybevételérél a szilld nyilatkozik. Az erre vald igény benyljtdsdnak mddja:
beiratkozdskor/valtozaskor a kedvezményre jogosultsagrol szélé nyilatkozatot leaddsaval (a

tamogatast foly6sitod szocialis iroda hatérozatinak bemutatisdval). A hatdrozat érvényességének

figvelemmel kisérése a sziild kotelessége. A hatdrozat lejarata utin a téritési dij fizetése

Lkitelezo!

Btkezés lemondésa:

Hianyzés esetén az étkezés lemondhatd minden nap 9:00 éréig, telefonon, vagy személyesen. A
lejelentés 24 6ra muilva Iép életbe, €s jovairhatd a honap lezdrdsa utan. Be nem jelentett hidnyzas

esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem jogosult.

9, A GYERMEKEK SZAMARA BEHOZHATO TARGYAK

Ruhsazat:

e A gyermek ruhazata legyen praktikus, kényelmes, tiszta, az idéjarasnak megfeleld.

e Higiéniai, és esztétikai okok miatt feltétleniil gondoskodjanak tartalék ruhardl

e Legyen a gyermeknek valto labbelije (szanddl, vagy vaszoncipd).

e A ruhadarabokat a gyermek jelével felismerheté médon ldssék el.

o A gyermek valtéruhdjat, cip8jét a csoportszoba el6tti 61toz0 sajat jellel, €s névvel ellatott
polcain helyezzék el

e A gyermekek rendszeres testedzéséhez szitkséges torna felszerelést /tornacipé, dressz, ill.
rdvidnadrag, polo, zokni/ jellel ellatott zsdkban taroljak

o A szekrényben ételt, italt tArolni tilos!

Fkszerek:

Az ékszerek tobbsége balesetveszélyes (gytirl, karkotd, nyakldnc), ezért ezek hasznalatat
nevelétestiiletiink nem engedélyezi az intézményben, ezekért a pedagogus felelosséget nem vallal.
Jatékok:

A gyerekek otthonrdl behozott tirgyainak, jatékainak szabdlyozasa:

Az 6vodanak lehetdsége van az 6vodai élet gyakorlashoz nem szitkséges eszkdzOk, targyak
bevitelét megtiltani, korlatozni vagy feltételekhez kotni.

Behozhaté tirgyak: kiscsoportban: olyan személyes szords kisdllat, takard, pdrna, amely a
gyermek elalvasat és az otthontdl vald elszakadast segiti, és az 6voddba vald beilleszkedés
eldsegitését megkdnnyiti a beszoktatas idétartama alatt.

Az 6voda megfeleléségi jellel ellatott eszkbzoket, ill. jatékokat biztosit a gyermekek szamara, ezért

nevelétestiiletink nem javasolja az otthoni jatékok ¢vodai hasznalatit, fokozott figyelemmel az
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agressziv, balesetveszélyes jalékokra (piszloly, kard, stb.) Az otthonrél behozotl jatlkokért az
intézmény nem véllal felelésséget.

Nem hozhaté be az évodiba: cumisiiveg, mobil telefon, ékszerek

Amennyiben ez mégis megtorténik, az 6v6nd ezeket elveszi a gyermekt6l, biztonsagba helyezi, és
hazamenetelkor 4tadja a sziilének.

Elelmiszerek:

o Az otthonrél hozott ételek ANTSZ 4ltal torténé vizsgalata nem  megoldhatd, ezért az
esetleges betegségek, fertdzések elkeriilése érdekében kérjik, ne hozzanak gyermekeiknek

az 6vodaba élelmiszert.

10.SZULOK AZ OVODABAN

A sziilds beszoktatas lehetdségének biztositiasa

Minden, Gjonnan intézményiinkbe érkezé kisgyermek, és csaladja részere biztositjuk az Anyds
beszoktatds lehetdségét. A sziildk, és gyermekeik egyéni igényeiknek megfeleléen, az 6vondvel
személyes egyeztetést kivetden, (1 hét) élhetnek a beszoktatas lehetbségével.

A sziillokkel valo kozos nevelési elvek kialakitisa

Az 6vodaba jard gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felnStteket, szeressék, €s
fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat. A kozosség aktiv tagjaiva valjanak, akik képesek
egymashoz alkalmazkodni, tudnak, és akarnak is egylitt munkélkodni. Olyan gyermekekké
véljanak, akik értik, és megértetik magukat az Oket koriilvevd vilaggal. Akik érzelmeiket,
gondolataikat az életkoruknak megfeleld valasztékossaggal fejezik ki, €s uraljak indulataikat. Ezen
torekvésiink sikere érdekében kérjiik, az Onok tdmogatasét, a gyermekek széméra példaérteki —
nyugodt, nyitott, és tolerans — sziiléi magatartast.

Egyiittmitkodés

Annak érdekében, hogy gyermekeiket a nekik legmegfelelobb mddszer szerint neveljik, igazi
egyiittmiikddésre, nyitottsagra, és dszinteségre van sziikség.

Komolyabb probléma, esetleg konfliktus esetén mindenképpen keressék meg elészér az €rintett
személyt, majd sziikség esetén az 6voda igazgatojat.

A gyermekek kozbtt adodé napi konfliktusok kezelésére csak az ovoné jogosult.
Intézményiinkben Bels6 Onértékelési Csoportot miikodtetiink, amely folyamatosan gylijti
véleményiiket, méri elégedettségiiket az 6vodai élet minden teriiletén

A sziildknek van arra, és azt mi igényeljiik is, hogy az 6vodaban folyé pedagdgiai munka

kialakitdsaban a megfeleld férumokon aktivan részt vegyenek, Gtleteikkel segitsék el6 a kozos
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nevelémunkal, Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legineglelelobb moédszer szerint

neveljiik, szitkség van igazi, val6s egyiittmiikddésre, nyitottsdgra €s dszinteségre.

e Csalddlatogatas a sziilével megbeszélt idépontban.

évente 3 alkalom.

______ o Sziildi értekezlet
- o Igazgatéi fogaddora - hénap elsé hétf6 16.2° - 17.% kozott.
e Ovodapedagégusok fogaddordja - az o6vondk fogaddordja  elbzetes
— megbeszélés szerint is torténhet igény
. esetén.
Ovodaval kapcsolatos dokumentumnak minésiilé informaciék kozosségi oldalon nem

jelenhetnek meg, sem az 6voda dolgozéja sem a sziild részérdl az intézmény igazgatdja

- egyeztetése nélkiil! Az 6voda jo hirnevének megévasa érdekeben.

- 11. UNNEPEINK, PROGRAMJAINK

Hagyomanyos linnepeink:
o Mikuléas
e Karacsony
e Farsang
e Husvét
e oktdber 23.
e marcius 13,
Z51d tinnepeink:
e Allatok Napja — oktober 4
- o Viz Vilagnapja - marcius 22
e Fold Napja - 4prilis 22
e Madarak-fak Napja - majus 10
o
""" Mindennapokhoz kapcsolodé gyermeki élet tinnepei:
e Sziiletésnapok
e Névnapok
Erzelmi kotodést eldsegitd tinnepek:
o (sal&di nap

e Nyiltnapok
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Anyak napja
Gyermeknap
Ovodai bucsi- Ballagas

12. SZULOK JOGAL ES KOTELEZETTSEGEI A

KOTELESSEGMULASZTAS KOVETKEZMENYEI

12.1. A sziilok joga

A gyermekiik érdekének leginkabb megfelel6 6voda valasztasa. (vallasi, vildgnézeti, etnikai
hovatartozas szerint).

Az 6voda hazirendjének megismerése.

A gyermekiik lelkiismereti ¢s vallisszabadsagénak irdnyitdsa, figyelembe véve az életkori
sajatossagokat.

A Szakértdi Bizottsig, vagy a Nevelési Tanacsadd vélemenye alapjan sajatos nevelési
igényti gyermekeének integralt nevelésben torténd részesitésének keérése.

Gyermeke fejlodésérdl rendszeres téjékoztatas kérése, mely fogadoora keretein beltl
valosithaté meg.

Az 6vodai élettel kapesolatos problémékra, javaslatokra az igazgatotol, az
dvodapedagogusoktol, a sziildi szervezet vezetdségi tagjaitol a megkereséstdl szamitott 30
napon beliil érdemi vélaszt kapjon irasban.

Kezdeményezni a sziildi szervezet létrehozasat, mint megvalasztd, ill. megvalaszthato
személy.

Személyesen, vagy képviseld altal részt venni az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.
Jogukban All a jogszabilyban meghatirozott médon véleményt nyilvanitani €s

egyetértést gyakorolni.

A véleménynyilvanitas moédja 6vodidnkban a kivetkezo:

<7iilsi szervezet értekezletein a megvalasztott képviseleti tagokon keresztiil,
elégedettségi kérddiveken kétévente
fogadé érakon,

sziiléi ériekezleteken.

Joguk van kezdeményezni a sziiléi szervezet létrehozasat.

Ovodankban miikodik sziili szervezet, csoportonként 2 taggal delegalva.

A milkodést a sziili szervezet milkodési szabalyzata szabalyozza. Melynek eikészitése a

sziildi szervezet feladata.
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Tandcskozasi joggal részt vehetnek a nevelStestiileti értekezleteken, valamint az érdekeiket
érint6 dontések meghozataldban.

Joguk van irasbeli javaslatot benyujtani a gyermekek nagyobb csoportjat érinté
iigyekben, melyre az igazgatd, a nevelGtestiilet és a sziildi kozosség kozos dontése alapjan
30 napon beliil érdemi valaszt kell kapniuk.

Joguk van véleményt nyilvanitani a megismerheté dokumentumokrol..

Jogukban 4ll az 6voda altal meghatdrozott feltételek mellett kémi, hogy gyermekiik a
téritéses és térftésmentes szolgaltatasokat igénybe vegye, valamint az 6voda nevelési

profiljanak megfeleléen kezdeményezni azokat.

12.2.A sziil6 kotelessége:

Gyermekét tisztan, gondozottan, a hdzirend szabalyait betartva hozza 6vodiba.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend az SZMSZ ismerete.

Biztositani gyermeke 6vodai nevelésben valé részvételét tovabba 6vodakdtelezetiségenek (5
éves kortdl) teljesitését.

Ha gyermeke kimarad az 6vodabdl, azt irdsban jelentse be.

Koriiltekintéen eljarni gyermeke jogainak érvényesitése kozben.

Gondoskodni a gyermeke fejlédéséhez szitkséges feltételekrdl.

Figyelemmel kisémi gyermeke fejlédését, gondoskodni arrdl, hogy gyermeke teljesitse
kotelességét, és ehhez megadni minden téle elvarhato segitséget. Amennyiben a szil§ ezt
nem teljesiti, az 6vodapedagdgus koteles ezt a Gyermekjdléti Szalgalat felé jelezni.
Rendszeres kapcsolatot tartani a gyermekével foglalkozo pedagogusokkal.

Elésegiteni gyermekének a kdzosségbe torténd beilleszkedéset.

Segiteni gyermekét abban, hogy elsajatitsa a kozosségi élet magatartasi szabalyait.
Tiszteletben tartani az évoda pedagégusainak, alkalmazottainak emberi méltosagat.

Miutan megérkezett gyermekéért és az 6vodapedagogustol atvette a legrovidebb idon belil
tavozzon az intézményb8l! /Az udvarrdl isl/ A gyermek ilyenkor mér nem az dOvodal
szabdlyokhoz, hanem a szill6khéz alkalmazkodik. A pedagégus kozfeladatot ellato személy,
aki vele szemben erészakosan megnyilvanul, tiszteletlen hangon beszél, az jogszabalysériést

kovet el, mely blintetdjogi eljarast von maga utan.

12.3. Kotelességmulasztas kivetkezményei:

Amennyiben a sziilé nem tudja, vagy nem akarja sziiléi kotelességeit teljesiteni, ugy az ovoda

sajat tapasztalata és megitélése alapjan koteles azt jelezni:
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a terliletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalat felé

10 nap igazolatlan mulasztés esetén /3 éves kort6l/ a Jegyz fele

gyermekbantalmazés, silyos elbanyagolds, vagy egyéb mas stlyos veszélyezteté ok
fennallasa esetén a Hatosagok felé

Iskolaérettség megallapitasa érdekében a Szakszolgalat felé

13.A GYERMEKEK JOGAI

Képességeinek, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljon.

A gyermek joga, hogy a nevelési és oktatdsi intézményben, biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék, oktassak.

Ovodai napirendjét életkordnak megfelelden alakitsak ki (jatékids, levegbztetés, pihendido,
étkezés, testmozgas..).

Biztonsdga érdekében az dvodéban tartézkodasa ideje alatt, végig pedagdgus feliigyelete
alatt alljon.

A gyermek emberi mélidsaganak és személyiségének tiszteletben tartasa.

Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai dnazonossagat tiszteletben kel tartani.

A gyermek nevelése és oktatésa az intézmény pedagdgiai programja alapjan torténik, amely
szerint az ismeretek kozlését, atadasét targyilagosan és tobboldaluan kell megvalositani.
Biztositani kell a foglalkozasokon vald részvételét.

A gyermek cselekvési szabadsagat, csaladi éiethez, maganélethez vald jogét az 6voda nem
korlatozhatja, de a gyermek e joganak gyakorldsa kdzben nem veszélyeztetheti sajat, illetve
tarsai, az Ovoda alkalmazottjainak egészségét, testi épségét. Nem akadalyozhatja
viselkedésével a tobbick fejlédéshez, miivelddéshez valo jogat.

A gyermek a csalad anyagi helyzetétd] fliggben ingyenes vagy kedvezményes étkezésben
részesiithet.

A gyermek az intézmény eszkozeit (jatékok, foglalkozési, fejlesztoeszkozok), berendezéseit,
felszereléseit ingyenesen hasznalhatja. Neveléssel toreksziink arra, hogy ezekre vigyazzon,
és azokat rendeltetésszertien hasznélja.

Fletkordnak és fejlettségének megfeleloen a napirendben ¢és a hézirendben
megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat kornyezete és az altala hasznalt jatékok,

eszkdzok rendben tartasaban
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14. NEVELO MUNKA

14. 1. Kapcsolattartas a pedagogusokkal

Az 6vénd a nevelési — tanuldsi folyamat szervezdje, a gyermeki tevékenységek feliigyeldje,
irdnyitoja, ezért, csak rendkiviili esetben keriilhet sor a gyermekekkel kozods tevékenységének
megzavarasara.

Gyermekkel kapesolatos informéciét csak a gyermek sajat 6vondi, ill. az intézmény igazgatdja
adhat.

Kérjitk, az intézmény teriiletén elhelyezett, hirdetdtiblakat rendszeresen figyeljék, az
informécidkat olvassak!

A tablakon kitett értesitések fontosak, el nem olvasasuk hatranyosan érinthetik gyermekiik, esetleg
az Onok napirendjét, id6beosztasat!

Az 6voda hirdetdtabldjan csak az igazgaté frasbeli engedélyével helyezhett el hirdetmeny.

Az 6vond fogaddoraja:

A szilldk egyéni igényilk szerint, el6zetes egyeztetés utdn vehetnek részt a fogadodran.
Megjelenésiiket, részvételilket alairasukkal dokumentéljak a fogad6orardl késziilt irdsos

feljegyzésen.

14.2. A gyermekek értékelésének eljaras rendje:

Ovodankban a gyermekek értékelésekor elsédleges szempont, hogy minden gyermeket, az ¢letkori
sajatossagokat figyelembe véve dnmagéhoz képest, a sajat lehetdségeihez, adottsigaihoz képest
mériink a fejlodésben.

Mindennapos megfigyeléseink alapjan minden gyermekrdl egyéni fejlédési naplot vezetiink, mely
tartalmazza az altalunk tapasztalt, valtozasokat, a fejlesztés lehetéségeit, az elért eredményeket. Az
egyéni fejlédési naplé minden évben kétszer a sziildk megtekinthetik, ¢és aldirasukkal
igazoljak a gyermekiikrél kapott tajékoztatist. A gyermekek értékelésére évente kétszer kertil
sor (janudr, majus). Az értékelés egybetes iddintervallumban torténik a délutani O6rakban, a
szillokkel elére egyeztetett idépontban. A gyermekek értékelése az Svodanak kotelezettsége, a
gyermek fejlédésének nyomon kovetése a sziilé kotelessége. Az értékelés tartalmazza a
pedagdgusok megfigyeléseit a gyermek fejlédésével kapesolatban (erdsségek, gyengeségek).

A gyermekekrél informéciot, tijékoztatist csak az 6vodapedagogus, az igazgatd, a logopédus
adhat. Kérjiik, hogy az évoda nem pedagogus dolgozéitol pedagogiai kérdésekben és a

gyermeke fejlédésével kapcesolatos kérdésekben ne kérjenck tajékoztatast!
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14.3. A gyermekek értékelésének dokumeniumai:

e anamnézis lap - a sziil6 61t ki - tartalmazza a gyermek adatait

csaladlatogatas

beszoktatas

L

egyéni fejlédési litemet tartalmazo megfigyelési lapok

A gyermeki személyiségjogok védelme érdekében a gyermekek adatait, a gyermekekrdl szol6
feljegyzéseket, az adatvédelmi térvénynek megfeleléen kezeljitk, betekintésre csak a sziiléknek €s
torvényes képviselSiknek van joguk. A dokumentumot frasban valé kérelem utdn az igazgato

jovahagyasaval kiadhato a sziil6 részére.

14.4. A sziilok tajékoztatisa a gyermekek érdekeinek érvényesitése

Az évoda alapvetd dokumentumai:

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat (SZMSZ)

e Hézirend
A sziilsk a fogaddorak alkalmaval kérhetnek tajékoztatést a nevelési program dokumentumokrol,
ill. igazgat6i szobaban olvashaté az SZMSZ-r6l és a Hazirendr6l. A Programrol, a Hazirendrdl az
tijonnan szervezédd csoportoknak sziiléi értekezlet keretében tdjékoztatast nytjtunk.
Kartéritési felelosség:
Ha az intézménynek a gyermek, vagy a sziild kart okozott, az igazgaté vizsgalatot rendel el a
kérokozds koriilményeinek tisztazasdra. A vizsgalatrdl az Gvénd a sziilét haladéktalanul
tajékoztatja, és egyidejiileg felszolitja az okozott kir megtéritésére. Eredménytelen eljaras esetén az
igazgaté a sziilé ellen pert indithat. Bar az Gvoda a gyermeknek az 6vodai elhelyezéssel
dsszefiiggésben okozott kérokért vétkességre tekintet nélkiil, teljes mértékben felel és a kértéritésre
a Magyar Koztarsasag Polgéri Torvénykonyv rendeleteit kell alkalmazni, - 4m azzal a
kiegészitéssel, hogy az voda a feleldsség alél mentesiil, ha bizonyitott, hogy a kért a mikddési
kérén kiviil esd elhdrithatatlan ok idézte eld.
Titoktartas:
A gyermeki jogok védelme érdekében a gyermekek adatait, a gyermekekrél késziilt feljegyzéseket
titkosan kezeljiik. A gyermekek dokumentumaiba csak a sziiléknek van betekintési joga. Az 6voda

etikai kodexének betartdsa minden dolgozd részére kotelezd.
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15. AZ OVODA SZOLGALTATASAI

15.1. Téritésmentes szolgaltatisok
Az egész napos komplex személyiségfejleszid ovonti neveldmunka a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott nevelési teriiletek szerint.

o Tejlesztd foglalkozas sajatos nevelési igényl gyermekek szaméra

Fejlesztod foglalkozds beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek

szamara

Logopédiai — a logopédus felmérése alapjan azon gyermekek szaméra, akik beszédkészség

fejlesztésre szorulnak

Iskola elBkészit6 foglakozas

Onismereti foglakozas

®

- e ,,Gumimacik” tehetségmiihely

,Enekld pacsirték tehetségmihely

15.2. Térités ellenében igénybe vehett szolgiltatasok

Sziiléi igény alapjén szervezddnek.

Autébusz, vonat kirdnduldsok — a csoportok Sziiléi értekezletein elfogadott alkalommal, €s

osszegben.

15.3. Alkalomszerii, téritéses gyermekprogramok

BabelGadas

[ 3

szinh4azi eldadas

Trodalmi, ill. zenés gyermekmtisorok

15.4. A szitl6k anyagi terhelhetdsége:

A nem ingyenes szolgéltatdsok korébe tartozo pro gramok mitkodtetésének eljarasrendje:

Az alkalomszerti téritéses programokra havonta, a szill6ktd! beszedhetd legmagasabb dsszeget az
6voda sziildi szervezete csoportszinten minden szeptemberben-hatdrozatban maximalizalja. A
sokoldalt, és szinvonalas nevelés eldsegitése erdekében szervezett programok koltsége nem
haladhatja meg a sziiléi értekezleten megéllapitott dsszeget (gyermekmiisorok, babeldadéasok, stb.).
A programokra forditand6 koltségeket a szeptemberi sziil6i értekezleteken vitatjak meg, €s fogadjak
el a szill6k. Az Gsszeg meghatérozésanél figyelembe kell venni a hatranyos, egyszer(ibb helyzetben

éloket — szamukra is megteremtve a redlis elérhetdség lehetdséget.
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16. BIZTONSAGOS INTEZMENY

16.1. Bombariado, Tizriadé

Bombariad6, ill. Tiizriadd esetén a Menekiilési tervnek megfelelGen jarunk el, valamint a
menekiilési Gtvonalak a bejérat melletti tablan vannak feltiintetve. A bombariadéval kapcsolatos

egyéb teendéket az SZMSZ idevonatkoz6 pontja szabalyozza.

16.2. Dohdnyzas, Telefonhaszndlat

Az &voda teriiletén nincs az eldirdsoknak megfeleld, a dohdnyzasra kijelothetd, erre alkalmas
helyiség, ezért az 6voda teriiletén dohanyozni tilos! Tilos tovabba az 4voda teriiletén az alkohol-és a
drogfogyasztas.

A dolgozo a mobiltelefonjat a gyerekekkel vald teljes idejében, néma 4llapotban tarthatja magénal.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirg6s esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a

gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban,

sem az udvaron nem hasznalhatja.

16.3. Bejaratok zardsa
Az dvoda ajtaja reggel 9:% 4raig nyitva van, ezt kévetden délutdn 15:1° oraig zérva tarfjuk a
gyermekek biztonsiga érdekében. 12%0.13%ig nyitunk az ebéd utén haza tdvozd gyermekek
részére. Kérjiik, hogy az itt biztositott fél éra idészakot tartsak tiszteletben a gyermekek
napirendjének kiegyensiulyozott biztositdsa érdekében.
A két idépont kozott kérjilk, csongessenek, tivozaskor kérjék egy dolgozd segitségét az ajtd

bezarasahoz.

16.4. Ovo-, védo szabalyok:
Az évodéba jaré minden gyermeknek, sziildnek, pedagégusnak feladatat képezi az idevonatkozd
szabalyok betartasa.
e A gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem lehet. Ha a sziild gyermekét az dvonotél atvette, a
tovabbiakban teljes feleldsséggel felel annak testi épségéért.
e  Ovodén kivill szervezett sétak, kirandulasok csak abban az esetben szervezhetdk, ha ahhoz a
sziild alafrasival hozzajarult.
e A gyermekekkel az 6véndk a kiilonbozd tevékenységek megkezdese elott (udvarra menetel,
séték, kirandulasok, csoportszobai-, és tornatermi foglalkozasok, ill. az 6voda egyéb

helyiségeiben torténé foglalkozasok) életkoruknak megfeleléen kotelesek ismertetni a

baleseteket megelézd szabalyokat.
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o Az Gvodaban lartozkodd sziilok és gyermekek kotclesek az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd rendelkezéseket betartani, a keletkezd balesetek felelosségét vallalni.

e Amennyiben a gyermekcsoportnak 6vodan kiviili programja var, ugy minden 10 gyermek
mellé egy felnétt kisérdt biztositunk kiilon bérelt jarmi esetén. Tomegkozlekedés esetében 8
gyermekenként 1 felnétt kisérd sziikséges.

o Onkoltséges szolgaltatasok esetén a gyermek felligyeletét a szolgaltatdst végzd személy latja

el, a rabizott gyermekek testi épségének megdvésaért is & felel.

16.5. Egyéb, az intézmény biztonsagit garantalo szabdlyok:
Az 6voda bejaratdnak napkozbeni zérdsdnak rendjérdl a sziiloket thjékozatjuk az elsé sziil6i
értekezleten. Az igazgaté szabdlyozza az dvoda éptiletében vald tartozkoddsat, amely eloirds a
szervezeti és miikodési szabalyzatban talalhaté meg.
Az igazgatd intézkedése a reklam jellegh anyagok elhelyezésérdl: csakis az ovoda profiljaval,
tevékenységével, mikddésével kapesolatos, illetve azzal 6sszefliggd tajékoztatok kertilhetnek ki az
6voda hirdet6tablajara.
Megbotrankoztaté viselkedés esetén az dvoda dolgozoi felszélithatjdk a helyteleniil viselkedd
személyt az 6voda elhagyaséra.
Kérjitk a kedves sziil6ket, hogy tartsak szem elétt az értékek behozataldnak felelbsségét. Az
6vodaba behozott, nagy értékli targyakért (fllbevalo, nyaklanc, gylrl, stb.) nem vallalunk
feleldsséget.
Az 6voda épiiletének hasznositasa egyéb célokra: az intézmény teriiletén part, politikai céld
mozgalom vagy parthoz kotddé szervezet nem miikddhet, tovabb4 amig az ovoda ellitia a
gyermekek feltigyeletét, ilyen jellegli tevékenyseg nem folytathatd
Az 6voda teriiletén tigynoki és kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, kivéve az dvoda altal

szervezett rendezvényen.

17 SZULOK, PEDAGOGUSOK FELADATAI A  BALESETEK
MEGELOZESE ERDEKEBEN

Az 6vénd teenddje baleset, vagy napkozben megbetegedd gyerek esetén:

A gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikdzben a csoportja felligyeletét meg kell szerveznie. A
baleset sulyossagato] fiiggden, illetve eszméletvesztes, lazgores esetén orvosrodl kell gondoskodni
(mentd, orvos kihivésa, elszallitasa orvoshoz). A Sziil6t minden esetben értesiteni kell! Fert6z6
betegség (rubedla, baranyhimlé, skarlat, méjgyulladas, tetfi.) esetén a szilldnek bejelentési

kotelezettsége van.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat célja, hogy meghatdrozza a T6tkomlosi Ligeti Ovoda,
(OM azonositd: 202273) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd
rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megéllapitidsokat a jogszabalyok szerint, és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszer(i mikoédésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat

erdsitése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantélasa.

1.2 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

Az SZMSZ és az egyéb belsd szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) eldirdsainak betartdsa az
intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezd.

Jelen SZMSZ hatdlya kiterjed az intézményben dolgozé valamennyi vezetdre, kéznevelési
dolgozora, O6vodai munkat segitd dolgozéra, az O6voddba jaré gyermekek kozosségére,
sziilokre.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek betartani, akik az intézménnyel
jogviszonyban nem &llnak, de az intézmény teriiletén munkét végeznek, akik részt vesznek az
6voda feladatainak megvalositasdban, az intézménnyel kapcsolatba kerlilnek, valamint
igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ személyi hataly kiterjed minden alkalmazottra, 6vodahaszndléra, valamint a

partnekre:

igazgatdjara

e aneveldtestiilet valamennyi pedagdgusara

e aneveld — fejlesztd munkat segitékre (dajka, pedagdgus asszisztens)
e intézményben dolgozdra

e az Ovodaba jar6 gyermekek kdzosségére

e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

e azintézménnyel kapcsolatba kertilokre

1.3 SZMSZ teriileti hatalya:

e kiterjed az 6voda mikddési teriileteire és minden olyan helyszinre, ahol a gyerekekkel

az 6voda dolgozoi részt vesznek



e az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra
e Ovodén kiviili programokra, rendezvényekre

e csaladi rendezvényekre

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re, visszavondsig sz6l. Ezzel
egy id6ben hatalyat veszti a 6/2019. (02.21) szamon jovéhagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvéaltozdsnak megfeleléen. Mobdositdsa az igazgaté hatdskore, a

neveldtestiilet bevonasaval.

1.4. SZMSZ torvényi hattere:

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mlikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

e 229/2012. (VHIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

e A Kormany 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyéjarol
sz616 2023.évi LII. torvény végrehajtisarol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitkodésérol

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéaltatdsokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kézremiikodés feltételeirdl

e 2011.évi CXCV. térvény az allamh4ztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl
(Amr.)

e 68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a korményzati funkciok, &llamhéztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

e 2012.évil térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

o 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrdl



e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

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

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgéri védelem agazati
feladatairdl

e 277/1997. (X11.22.) Korm. rend. A pedagdgus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol

e A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

e Az intézmény hatalyos alapité okirata

e Nevel6testiileti hatdrozatok

2. AZ INTEZMANYJELLEMZOI A FENNTARTO ALTAL KIADOTT ALAPITO
OKIRAT ALAPJAN

Az intézmény megnevezése: Totkomlosi Ligeti Ovoda

Az intézmény székhelye: 5940 Totkomlds Erzsébet u. 3.

OM azonositdja: 202273

A kotségvetési szerv irdnyité szerv alapitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv:
Té6tkomlos Varos Onkormanyzat Képviseld- testiilete

A kotségvetési szerv székhelye: 5940 Tétkomlos F6 ut.1

A kotségvetési szerv fenntartéjinak megnevezése: Totkomlds Varos Onkorményzata

A kotségvetési szervfenntartéjanak cime: 5940 Totkomlos Fo at.1.

A koltségveztési szerv kozfeladata: a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. toérvény
alapjan az intézményben évodai nevelés folyik

A koltségvetési szerv fotevékenysége: 851020 dvodai nevelés

A kitségvetésiszerv alaptevékenysége: Az 6vodai nevelés az alapfoku oktatas els6 szintjét
megel6z0, iskolas kor elotti nevelés, mely egész napos tevékenység keretében torténik a
gyermekharmadik életének betoltését kovetden. A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi
CXC. torvény alapjan ellatja a tobbi gyermekkel egylittnevelheté sajatos nevelési igényli
gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatat, biztositja az évodai nevelés,
ellatds mtikodési feladatainak ellatast, tovabbad a gyermek védelmérdl és gyamiigyi

igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI: térvény alapjan biztositja az intézményi gyermekétkezést.
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A kotségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

041233 hosszabb id6tartamt kézfoglakoztatas

074013 pélya ¢€s alkalmassagi vizsgalatok

091110 Ovodai nevelés ellatdsanak szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai
feladatai

091140 6vodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézmeényben

A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Totkomlds Varos kozigazgatasi teriil

A kotségveztési szervvezetdjének megbizasi rendje: A kotségvetési szerv vezetdje az

igazgatd. . Az igazgatdi feladatok ellatdsa a kinevezsé szerinti munkakdr melett vezeti

beosztisra torténd megbizassal torténik. A Képviseld- Testillet a pedagdgusok uj

életpalyajarol szolo 2023, évi LII: torvény 73§-a alapjan —nyivanos palyazat utjan- S évig

terjed6 hatarozott idére sz016 igazatdi megbizast ad a jogszabalyban megallapitott képesitési

kovetelményeknek megfelelé palyazonak. Az igazgatd felette az egyéb munkaltatoi jogokat a

polgarmester gyakorolja.

Jogszabaly:

401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, foigazgatdi pélyédzati eljards
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palydzati feltételek
meghatarozéasat

b) a koznevelési intézményt fenntarté telepiilési onkormanyzat

jegyzdje,

¢) mas fenntarténdl a megbizasi jogkor gyakeorléjanak megbizottja

(a tovabbiakban egytitt: palyaztato) latja el.
A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatiséra ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.
401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes litja el.
401/2023. (VIIL30.) Vhr. 26. § (1) irja elé a nevelési-oktatasi intézményben az

igazgatoi (féigazgatdi) megbizas feltételeit.



8.5

Onkormédnyzati fenntartist intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjin a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény
¢) igazgatojanak megbizasardl, megbizasanak visszavonasaroél

A kotségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszony:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LIL t6rvény a pedagoégusok 0j
¢letpalyajarol
pedagbégus
2011. évi CXC Nkt.
2. 6vodaban a nevelést kbzvetleniil segitd 2023. évi LIL térvény 3 § 25. pont a) —)
munkakor alpontjdban meghatarozott munkakort
bet6ltd személy,
a) dajka, 3 § 25. pont a)
¢) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont ¢)
3. Kéznevelési dolgozoi munkaviszony 2023. évi LIL torvény 3 § 15. pont
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatélya al4 nem tartozd, 6vodaban a
nevelést kozvetlentil segité munkakdrben
foglalkoztatott munkavallal6 €s a
miszaki, kisegité munkakdrben
foglalkoztatott munkavallald
karbantarto 3. melléklet a 401/2023. (VIII 30.)
Korm. rendelethez B

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda
A koznevelési intézmény alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai
nevelés, a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelést igényll gyermekek o6vodai
nevelése
A koznvelési intézmény gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Totkomlosi Polgarmesteri Hivatal (5940 totkomos,
F6 1t. 1.) Pénziligyi Osztalya latja el.
Az intézményben felveheté maximalis gyermeklétszam:

e Ovodai nevelében maximdlis gyermeklétszam: 75 10,

e sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének maximalis gyermeklétszama:
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A feladatelldtast szolgalé ingatlan vagyon: A Hrsz: 2347 ingatlan vagyon felett hasznalati
jogkorrel bir.
Bélyegz6 haszndlata, aldirdsi jogok:

e intézmény korbélyegzdinek lenyomata

e intézmény hosszibélyegzdje:

A hosszu és korbélyegzonek hasznalatiraa jogosult:
e Az igazgato

Alairasi  joggal az  igazgatd  rendelkezik.  Kiadmdnyozéasra,  utalvdnyozasra,
kotelezettségvallaldsra, megrendelésre, megallapodasra, el6irt feladatok szakmai teljesitésére,
végrehajthatosadg jogosultsagara, Osszegszerliségének igazoldséra, kizarélag az igazgatd
hivatott.

A bélyegzOket a székhelyen igazgaté irod4jdban elzérva kell tartani, eltiinésiik esetén
érvényteleniteni kell. Az eset kapcsan jegyzOkonyvet kell késziteni. A bélyegzOk hasznalatara

az ide vonatkozé hatalyos jogszabalyt kell alkalmazni

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Engedélyezett allashelyek szama: 11

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti létszam: 11

igazgat6

! v

~b

igazgato-helyettes 6vodapedagégus p| dajka karbantarto

v

6vodapedagogus l

pedagogiai

asszisztens




e

Munkakorok A munkakorokben | Megjegyzés  (teljes  vagy
Jfoglalkoztathato létszdm részmunkaido

igazgatd 1 £6 Teljes munkakdor
6vodapedagdgus

igazgato- helyettes 116 Teljes munkako6r
6vodapedagdgus

o6vodapedagdgus 4 16 Teljes munkakdor
Dajka 316 Teljes munkakor
Pedagdgiai asszisztens 116 Teljes munkakor
Karbantarté 16 Teljes munkakor

Valamennyi munkak6rhdz tartozé feladat — és hataskordket, a hataskorok gyakorlasdnak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakori

leirdsok tartalmazzak.

4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
Onalléan doént minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal méas hatdskorbe Azt az
alapelvet érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionélis
és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények é&s igények
figyelembevételével alakitottuk ki a feladainkat.

Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munk4jat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott moédon ¢és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgaté-helyettes kozremlkodésével latja el.
Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az

egyes egységek kozotti kdlesonds egylittmiikodési kotelezettséget is.

4.1.Az 6voda igazgatéja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerli és torvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly A4ltal

meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
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olyan tigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabélyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja
jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 11 életpalydjardl sz6l6 2023. évi LII.
térvény végrehajtasardl 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd szabélyzatai
altal el6irtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének elsé szamu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az igazgato-helyettest

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az irdnyito szerv vezet6je, az 6nkormdanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori lefrasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgat6i megbizds nyilvanos pélyazat alapjan adhatd, koznevelési intézmény igazgatdjat.
Ett6] eltéréen, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palydzat melldzhetd, ha az igazgatd

ismételt megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

4.2.Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktaté munka iranyitésa és ellenérzése,

e a nevelGtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatirozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e a koznevelési intézmény informéacids és kommunikaciés rendszerének kialakitdsa és
miikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

o a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben el6irt adatszolgéltatdsok

biztositasa
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a pedagégusok munkavégzésének szinvonaldra nydjtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

e anemazeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

4.3. Az 6voda igazgato6 feladat- és hataskore

e asziiléi kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetvel és a partnerszervezetekkel t6rténd
egylittmikodés,

— e anevelbtestiilet vezetése,

5 e aneveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

~ e a nevelGtestiilet jogkérébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtdsuk szakszerl

B megszervezése €s ellendrzése,

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikddés,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

e a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitésa,

e az 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

4.4. Az 6voda igazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején
Az ij munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, mlikddtetése
e tervezési szakasz: fenntartéval torténd egyeztetés, munkatdrsak bevonodasanak
biztositasa
e arendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés €s
értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
e sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikddési gyakorlat

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

4.5. Az 6voda igazgatojaval szembeni dltalinos elvarasok

e az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése &s irdnyitésa,

e azintézmény szervezetének és miik6désének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitésa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa,

e avezetéi kompetencidk fejlesztése,
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az intézmény jovOképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
bels6 kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhatéd valtozasokat,

szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulési-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatdban
megfogalmazott j6voképpel,

hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszinti nyomon kdovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelel6en

az irdnyitdsa ala tartozo vezeté teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotll alapnyilvdntartasban szeropld személyes adatok védeline,

jarvanytigyi vészhelyzet idején kiiléndsen reagédljon az intézményt érint6 kihivdsokra,
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa

végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

4.6. Az 6voda igazgatojanak kizarélagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasdval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatéasa,

e hataskore kiterjed az dvoda 4ltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakoéri leiras, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltato6i elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkéltatéi jog,

e avezetés tagjanak belsd ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan tOrténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

e kotelezettségvallalas,
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dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

alairasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszer(i alairdsa az igazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomatdval

érvényes.

4.7. Az 6voda igazgatéjanak felelossége

a koznevelési intézmény) igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tdl felel:

felel az intézmény szakszer(i és térvényes miikddéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok t6le elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelels bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvardsok ¢és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodaséaért, az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalatéért,

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdéilkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszdmolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartdséért és betartatasaért,

a hatékony informdciés és kommunikdciés rendszer Kkialakitdsaért és
miikodtetéséért,

a mindsité Vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitési eljards szakszeri €s torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikodéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltat6i
aktusokat,

a bels6 ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,
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az intézmény munkaltat6i jogkorébodl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szémdra meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a dolgozdk
kozotti megosztasadrt,

a pedagdgiai munka irdnyitdsaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott minésit6é vizsgéjan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasdért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositdsa érdekében,

a sajat hatdskorben torténd eldirdnyzatmoédositasi kérelmek Osszedllitasaért,
ellendrzéséeért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatisaért az dnkormanyzat felé,

a nemzeti és 6vodai Unnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésé

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megelézésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek elétti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagégus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbdl rogziti az
informatikai rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgéalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockézatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,
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e a koznevelési intézmények informécids tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informécid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiilonos

kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat

weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

— e a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok megtartasiért (GDPR), a
- vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

| e az adatkezelést meghatdrozd normaék szerinti mikodés ellenbrzése

™ e az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
i el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
m az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a

vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gvakorlasaért,

e a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankételezettségének

meghosszabbitasaért,

e az a neveld- és oktatomunkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6voddban egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozdst tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérél a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarél -
hozzaértésérél meggydzodik,

""""" e az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv éltal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

5. AZ OVODA KOZOSSEGEL KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ

OVODAVEZETESSEL
Az &vodako6zosséget az 6vodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, gyermekek és
sziileik, torvényes képviselik alkotjak. Az 6voda kozossége, mikddése Gtjan a nevelési-
oktatési intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:
e dvodavezetOség,
e nevelOtestiilet,
e szakmai munkakozosségek,
e nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,
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e gyermekek kozdssége,

o sziiléi kozosség.

5.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ¢€s munka viszonyban
foglalkoztatott munkavéallaldk, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a 2023. LII t6rvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és a 2012. évi I térvény a Munka
térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzd pedagodgus, a tobbi dolgozd a
nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segitdé mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti k6zosségnek
az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az évoda alkalmazottjainak jogait
és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fO6bb szabdlyait jogszabdlyok, munkakori

leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti szabélyzat rogzitik.

5.1.2.Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €s kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési kérébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az évoda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselOkészités soran a déntési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szdmdara kizar6lagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felel0sséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testlilet egyszert tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakoéri leirdsok

szabalyozzak.
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Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakdoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban iranyad6 a

munkakéri leirds, az 6voda igazgatdja altal meghatérozott eseti vagy tartés megbizasuk.

5.1.3.Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozOsségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatéja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egylittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiilonbozé dontési
féorumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek éltal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabély eldirja, az
intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keril sor, vagy az alkalmazottak azt

kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

5.2. A neveldtestiilet
5.2.1. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagégus—munkakﬁrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka t6rvénykonyve, a pedagdgusok 0 életpalyajardl sz0lo torvény €s annak végrehajtasi

rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelétestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo
szerve, t6rvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben €s mas
jogszabélyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.
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5.2.2. A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozé dltalanos szabalyok

A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelbtestiilet dontési, véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelotestiilet dontési jogkore:
e az é6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogadasa (helyi
dontés alapjan)
e Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)
e SzMSz ((helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivéalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e a tanfeliigyeleti intézmény1 ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatirozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjén
A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatet tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
e értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodéba felvett gyermekek csoportba soroldsarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢évente torténd beszamoldk,
e a problémdk, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges megoldési

javaslatokkal.

5.3. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé dontési jogkoreit

a tovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

a nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

jogszabalyban meghatirozott mas tigyek elfogadasarsl Nkt. 70. § (2)
SZMSZ. elfogadasa (helyi dontés alapjan)
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e Pedagégiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e az intézmény éves munkatervének elfogadésa (helyi dontés alapjan)

e az éves beszamol6 elfogadésa (helyi dontés alapjan)

o Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési

terv elfogadasa.

5.3.1. A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az ovoda nevelltestiilete a nevelési év folyamdn rendes és szilkség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Gssze az o6voda lényeges problémainak
megoldésara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idoén kiviil a kezdeményezést6l
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aléirdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivili nevel6testileti értekezlet el6készitésével és lefolytataséval

kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti eld.

5.3.2. A neveldtestiilet rendes értekezletei

A nevelbtestiilet rendes nevelbtestiileti értekezleteit az O6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatdja hivja Ossze.
A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagodgiai Program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az Ovodai munkdra iranyuld atfogo értékelés, elemzes,

e abeszamolok,

e az Onériékelés és kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az dvoda nevelbtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

e féléves értekezlet

e nevelési évet zard értekezlet.

e munkatarsi érkezletek havonta
Ha a nevel6testiilet egyszeri sz6t6bbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékezteté jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezeté és hitelesiték

nevét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévOk hozzaszdlasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

o ahatarozat elfogadasinak szavazasi ardnyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd &s a nevelStestiileti tagok kozil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzdkdnyvhodz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.
A nevelétestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhdzhatd jogkor(i nevel6testiileti

dontéshez  kapcsolodd — véleményét az  intézményben  egységesem  hasznalt
infokommunikiciés alkalmazasok (pl: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt

kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.
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6.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
6.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson ré a hidnyossagok
potlasara, erOsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 mddszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda igazgatodja
felel6s. Az ellenbrzéseket, méréseket az ellenérzést végzok titemezik a pedagogiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleléseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszerfien, illetve az ellen6rzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellen6rzésre. Az ellen6rzések az 6vodaéves ellendrzési terv alapjan torténik,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellen6rzési értékelési terv megvaldsitasarol szol6 beszamoldkat évente értékeljiik.

A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az intézmény belsb ellenbrzésével szemben tAmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tAmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munkaemelkedé szinvonalt ell4tasat.

e A foglalkozdsokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény
elérésére.

e Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat.

e A sziil6i kozOsség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatés
valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

e Hatékonyan mik6djon a megel6z6 szerepe
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AZ ELLENORZEST VEGZOK KORE

A belsé ellendrzést a kovetkez6 személyek végzik:
e igazgatd
e igazgatO-helyettes
e munkak$zOsség-vezetd

AZ ELLENORZES FORMAI

e foglalkozés ellendrzés,

e beszdmoltatas,

e teljesitményértékelés,

e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellen6rzések

A PEDAGOGUS EGYEB FELADATAINAK ELLENORZESE

Ovodapedagégusok:
e az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban val6 részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve
lebonyolitasaban t6rténd kdzremikodes,

e aszabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel,

e ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
2. Munkaterhelés, terhelhetoség
3. Pedagdgiai és szakmai mindség
4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
5. Munkafegyelem, hataridok betartasa
6. Kommunikacio, szakmai egyiittmiikodés
7. Tehetséggondozas, felzarkoztatds
8. Kapcsolat a sziil6kkel, csalddokkal
9. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

6.2. Az intézményi belsd ellendrzés £6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

Az intézményen beliili bels6 ellen6rzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és

hatékony miik6déséért az igazgato felelds.

azok
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A belsé ellendrzés elemei:

o avezetbi belso ellendrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,

o az eseti megbizasos bels ellendrzés.

A belso ellendrzés f6bb teriiletei:

o aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetbi belso ellendrzés,

o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

6.2.1.A nevel6-oktaté tevékenység ellenérzése

a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtdsdnak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgélata,

a nevel6i-oktatoi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kévetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regiondlis hagyomanyok megismertetése és d4poldsa a
tevékenységek soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkak6zOsség éves munkaterv alapjdn  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszer(

hasznélata.

6.2.2. A pedagégusok munkdjinak ellendrzése

Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és 6nképzés biztositasa.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),
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a gyermekekkel vald kapcsolattartas,
a munkatérsi kapcsolatok mindsége,

a csoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megorzése.

6.2.3. Kiemelt munkavégzésért jaré elimerések:

Mivel nincs kollektiv szerz6dés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

Magas szinvonalt nevelémunka végzése, a Pedagégiai program teljes kord
megvaldsitasa, ellenérzések és mérések pozitiv eredményei

Sajatos nevelési igényti, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetii, beilleszkedési és
magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integraciodja €s egyéni fejlesztése

Nyitottsag €s torekvés pedagdgiai és pszicholdgiai ismeretek bévitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

Pedagogiai kisérletben valé részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

Szakmai igényességgel 6sszedllitott bemutatd €s elemzése

Hospital6 pedagogus jeldltek felkészitése, irdnyitasa

Kollégak pedagdgiai munkéjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel

Sziilokkel t6rténd egylittmiikddés és szolgaltatdi szinvonal mértéke

Sziilok elégedettsége

Az 6voda igényes képviselete kiilonbdz6 rendezvényeken, eseményeken

Az 6vodén bellili rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban vald aktiv
kozremkodés

Informdcidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

Az 6voda szolgaltatdi tevékenységének bbvitése.

Igényes magas szinvonalil dekoracid készitése

Gyakornok mentoralasa

Ertékelés, mérés kivald eredmény

6.2.4. Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazisinak normai,

sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintl a szakmai felkésziiltsége.
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e Hajlandésag szakmai munkéjanak fejlesztésére.
e Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.
e Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
e Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tébbletmunka felajanlasa.
e Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a jé munkahelyi 1égkor
kialakitdsahoz, a harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértékii.
Szabalyai:
Legalabb 1 éves munkaviszony a Tétkomlési Ligeti Ovodaban.
Nevel6testiileti és az alkalmazotti k6z6sség javaslata és véleményezése alapjan az igazgatd
dont.

A tangvzaré értkezleten szobeli elismerésben részesiil.

7. MUKODES RENDJE

Altalénos szabélyok:
e Ovodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
e apedagdgusok
e az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
e apedagbgiai munka kiemelt feladatait, munkak6zosség feladatait
e szakmai ellenérzések id6pontjait, latogatés céljat
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap)
e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat
e ovoda éves programtervét
e aneveldtestiileti, és a szil6i értekezletek, valamint fogadodrak idépontjat
Az o6vodai nevelési nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyelésérdl

7.1. A nyitva tartas rendje:

Az 6voda hétfot6] péntekig Gtnapos munkarenddel miikddik.
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Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az 6voda tizemeltetése a Totkomlés Varos Onkormanyzata altal meghatirozott nyéri zarva
tartas alatt sziinetel.
Az intézmény a nyari zarva tartdsanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk
A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, de_ 6:00h — 17:00h 6réig.
Az 6voda igazgaté engedélyezés alapjan ettdl eltérd iddben (rendezvény, szilld értekezlet,
fogadé ora ...) is.
Az tigyelet reggel 6:00h- t61 7:00h-igtart.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 ordra érkezd dajka nyitja és délutdn a 9.00h dra
munkarend szerinti dgjka dolgozo zdrja.
A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik. Az intézmény el6bb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdséra (elézetes
kérelem alapjan) az intézmény fenntartja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.
Jarvanyiigyi készenlét idején a miitkddés rendjének valtoztatasardl a sziil6i kozdsséget,
szoban és irasban tdjékoztatni kell.
A személyre sz616 munkaid6 beosztéds az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatérozni:

e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat €s felhaszndlasat,

e anemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,

e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadddrak

idépontjat,
e az intézmény bemutatkozdsat szolgadld pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

e minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést
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7.2. A vezeték intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben vald tartdzkodésénak rendje az aldbbiak szerint

keriil meghatarozésra

Vezetoi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodds rendje

Igazgaté Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: 24 ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd Graszama: 32 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsdg, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd® munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyanatos benntartézkodésa ezen idészakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az Ovoda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetOi,

— vezeté-helyettesi
feladatokat ellassék.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a szilkséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgato-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgat6 helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati iddvel rendelkezd
koznvelési jogvoszonnal rendelkezd 6vodapedagogusnak kell elldtnia,

¢) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgatd altal irdsban felkért pedagdgus jogosult elldtni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes mikodés biztositasira vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd teljes jogkorébe utalt tigyekben

nem donthet.

7.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés dltalinos szabailyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéllapitott munkaidé kezdete elott
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadddrdk, gyermekek
értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezé Orajanak
let6ltése utan, illetve pihen6napon is berendelhetd a 40 o6rds munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili thvolmaradast, illetve annak okat lehetleg egy nappal
el6bb, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oréig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésr6l intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaiddbeosztasdt az Ovoda igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjelslésével cserélheti csak el.

7.4. A gyermekek benntartézkodas rendje:

Az intézményreggel 6:00 oOrat6l 17:00 oraig fogad gyermekeket. Az intézménybdl a
gyermeket foglalkozédsokat kovetden:

e ha ebédet nem igényel 11:30 6ratol — 12:00 6réig

e ha ebédet igényel 12:15 6ratdl — 12:30 6raig lehet

e délutan 15:00 6ratdl — legkés6bb 17:00 ordig kell elvinni
A gyermeket csak a gondviseld sziil6i, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket az &vodéba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusnak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az 6voda helyiségeit csak
pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember kozremiikodésével hasznalhatja. A
kizarolagosan felnttek altal hasznélt helyiségekben — mosdd, mosokonyha, 61t6z8 — gyermek

nem tartozkodhatnak.
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7.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnakjogviszonyban a nevelési- oktatasi intézménnyel:

Az 6voda a f6bejaraton kozelithetd meg. A hozzatartozok az egyes csoportokhoz tartozéd
oltézéfolyosokon varakozhatnak a gyerekeikre. A bejarati ajtdt iizemeltetési idében 9-kor
kulcsra zarjuk. (9.00h-t6l - 15:15h-ig zarva) A neveldmunkat segité szakemberek (logopédus,
gyogypedagdgus, mozgasterepauta,) a résziikre kijelolt helyiségekben végzik munkajukat.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodéaval jogviszonyban nem all6 személyek az
intézményvezetének jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu
zarasat kovetden a csengetésre kaput nyitd dajka a belépoket az intézményvezetohoz kiséri.

A fenntartéi, szakért6i, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetével

tortént egyeztetés szerint torténi

7.6. Az 6voda helyiségeinek, létesitményének haszndlati rendje:

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megérzéséért, az energiatakarékos felhasznalaséért, a tiiz-
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartisaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak oOvodapedagoégusi feliigyelet mellett
hasznélhatjdk. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait,
eszkozeit csak az 6voda intézményvezet6 engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiknek megfeleléen, az allagmegovasara
figyelemmel kell hasznélni.

Az udvar els6sorban a gyermekek levegén val6 foglalkoztatasara hasznélhatd, a tavaszi, nyari
idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktdl fiiggetleniil és az idojardsnak megfelelden a pedagdgiai programnak
megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalatiért, elrakdsaért az
6vodapedagdgus felel.

Az intézménylink udvara nem nyilvanos jatszo6tér, az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6
szemalyek nem hasznalhatjdk. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabdlyok szabalyozzak.

Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallal6é dolgozhat

A fejlesztd szobdban a Szakértéi Bizottsag altal kijelolt szakember, logopédus dolgozik.
Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagdgusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikédhet.
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Az dvodaban tilos a reklamtevékenység!

E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kornyezetvédelemre neveléssel
Osszefliggd, tovabba a kozzétételi és kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint az
oktatasi tevékenység reklamjaira. Reklamtevékenységet csak a fenntartdé és intézményei
részére tajékoztatds, és kozmiivelddés céljabol, a gyermekek egészségmegbrzésével,
védelmével kapcsolatban végez az intézmény.

Az dvoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziiloi szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra val6 atengedésérél az intézmény igzagtadja dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat

7.7. Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozdé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, stirgds esetben haszndlhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéll beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznélhatja

7.8. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozoéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem ko6zo6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betsltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabélyban eldirt adatszolgéltatasi kételezettség nem &ll fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely
nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.
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e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében igazgatdi utasitidsban i{rasban annak

mindsit.
8. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinalasira munkak6zosség-vezetdt valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizds meghosszabbithaté legfeljebb
Ot évre. A szakmai munkak$zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény Az
6voda igazgatdja felé beszdmoldsi kotelezettsége van a munkakozosség miikddésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkako6zosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak$zisség, 6nallo, felelds vezetése,

e Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakodzosség éves
tervét, intézménykozi munkak6zdsség esetén a pedagodgiai Programok alternativéja
alapjan,

e amunkak6zosség milkodési tervének elkészitése,

e amikodéshez sziikséges feltételek biztositéasa,

e ériekezletet 6sszehivasa, bemutaté foglalkozéasok szervezése,

e az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellenOrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljardsaban,

e a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak szakmai
segitése,

o szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, Snképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai elSirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa,
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részt vesz az 6voda szakmai munkgjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
és ellenbérzésében, értékelésében Osszegzé véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok teljesitményértékelésében,

bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabélyzat sajat elvéras listdjanak kidolgozasiban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabbd az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

beszémol a nevel6testiiletnek a munkak$zosség tevékenységérol,

9 .GYERMEKVEDELEMI TEVEKENYSEG

Célok:

A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének cstkkentése, a veszélyeztetettség
kialakulasanak megel6zése, illetve sziikség szerint segitségnyujtas, valamint
egylittm{ikodés a kiilonb6zo6 intézményekkel és szakemberekkel

A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszorulok korében

Szoros kapcsolat kialakitasa a kozvetlentil segitséget kérd csaladokkal

A gyermekvédelem intézményi rendszerének miikddtetéséért az intézmény igazgatdja a

felelés, azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Az &voddban

gyermekvédelmi felelés és dvodai szocialis segit6 egylittmiikddve 1atjék el a az intézményt

érinté gyermekvédelmi feleadatokat, melynek célja:

az Ovodat segitd szolgaltatas a kdznevelési intézményben biztositott preventiv jellegli
tevékenység, amely a gyermek képességeink, lehet6ségeinek legoptimélisabb
kibontakoztatast tAmogatja szocidlis kapcsolataik javitadsaval.

a gyermek, sziil6k, pedagdgusok részére adekvat szakmai segitség nyujtas, képesek
legyenek felismerni és jelezni a gyermeknél észlelt valtozasok alapjén a hattérben
rejlé problémakat

els6dleges programok miikodtetése

észlel6-és jelzérendszer hatékony miikddtetése

gyermek  vesz€lyeztetettségének — megel6zésében,  megsziintetésében  vald
segitségnyijtas

szocidlisan hatranyos gyermekhelyzetét javitd szolgaltatasok nyujtasa
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A nevelési év legelsd sziil6i értekezletén az igazgatd a sziiléket az o6vodaban folyd
gyermekvédelmi munkardl, az oOvodai szocidlis segitd kilétérdl és elérhetdségérdl,
fogadoorajardl informalja.

Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a

szocialis segitének jelezve, jelzi a Gyermekjoléti Szolgélat felé

10. AZ UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a
kordbbi hagyomanyokat polva keriil meghatérozasra. Unnepélyek, megemlékezések pontos
id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves
munkatervében hatdrozza meg.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megbrzése, illetve ndvelése.
A hagyomanyéapolas els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak. A hagyomanyapolés
eszkozei:

e {innepségek, rendezvények,

e egy¢b kulturdlis rendezvények

e egyéb sport versenyek
Az intézmény hagyomanyai €rintik:

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),

e a felndtt dolgozdkat,

e a sziiloket.
A hagyomanyapolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:

e jelkép hasznalataval (zasz6)

e gyermekek {innepi viseletével,

e az intézmény bels6é dekoraciojaval
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10.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:

Az ilinnepély, megemlékezés neve Az tinnepély, megemlékezés
(iranyadé)idépontja

Allatok vilagnapja Oktéber 4.

Oktéber 23. Oktdber 23.

Mikulés December 6.

Advent December 1 —20.

Karacsony December 18 —22

Farsang Februar 1 - 20.

Mércius 15. Miércius 15

Husvét Aprilis (mércius)

Fold napja Aprilis 22.

Madarak, fak napja Maéjus 10.

Viz vilagnapja Maércius 22.

Anyéak napja Majus 1 —10.
Gyermeknap majus

Nagycsoportosok bucsuztatasa junius 1-8.

11. AZ IGAZGATO(K) ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az 6vodai szintd sziil6i szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az intézmény
igazgatéjanak a feladata. A szillsk az Nkt-ben meghatérozott jogaik &s kotelességeik
teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetOségébe minden
csoport sziiléi kozossége 2 fot delegal. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérol,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseléinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont. Legaldbb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a

hatékony egyiittm{ikddés érdekében.

11.1. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az O6voda belsd
szabélyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasdval, segitse az intézmény
hatékony miikodését, timogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, vélemenyezze az

6voda tevékenységének eredményességét
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Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informacidkat, igy kilonosen, hogy a gziiléi szervezet ¢lhessen a

véleménynyilvéanitasi, javaslattevé jogaval, ennek Kkeretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadésakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal

a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben

mitksdés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetdk intézményben valo benntartozkodasa,

belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval,

a vezetok s a szilléi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

liils6 kapcsolatok rendszere, forméaja, médja,

az tinnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyl feluigyelet és ellatas,

a hazirend elfogadasakor,

a sziiléket anyagilag is érintd iigyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjét érintd kérdésekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idej ének meghatarozasaban,

jarvanytigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozaséaval és modositaséval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

o sziilsi szervezet és delegalbassa a sziilok képviseldjét,

e neveldtestiilet osszehivasat,

e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka

eredményességét,
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e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
e ha a sziiléi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,
e a tijékoztatdss megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
— tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziiléi
szervezet képviseldjének,
o a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
{igyek - targyalésandl, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,
-1 o ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az igazgatd
7 gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestilet a sziildi szervezet képviseldjének
= részvételével megtargyalja.
=l A sziilé szerveret foladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

12. KULOS KAPCSOLATOKRENDSZERE, FORMAJA ES MODJA:

) Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

. a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel
e afenntartoval,
e ma4s oktatasi intézményekkél, 6vodakkal,
e azintézményt tAmogaté szervezetekkel;

b) pedagdgiai szakszolgélatokkal
VVVVV c) pedagégiai szakmai szolgéltatokkal
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségiigyi szolgéltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival,

o atelepiilés egyéb lakosaival

e civil szervezetekkel.
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12.1.Az intézmény kiilsé kapesolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapesolat tipusa

A Kkapcsolatot jelenté szervezet neve és
cime

1. Fenntart6i

Tétkomlos Varos Onkorményzata

2. Mas oktatési intézmény

Janko Janos Altalanos Iskola és Gimnézium
Szlovak Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
és Ovoda

Tétkomlosi Alapfoka Miivészeti Iskola
Evangélikus Ovoda

Tétkomlds Bolesdde

3.Intézményt tamogato6 szervezetek

Boldog Mosolyért Alapitvany

4 Pedagdgiai Szakszolgélat

Oroshéza, Kond utca 33

5. Gyermekjoléti szolgilat

Tétkomlos, Posa u.2.

6. Egyéb

Egyhézak Onkorményzati Tiizolto-
parancsnoksag, Mentdallomas, Egyesiiletek,
Crvilszervezetek.

A fenntartéval valé kapcsolattartas:

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

ki:

e azintézmény atszervezésére, megsziintetéscre,

e az intézmény tevékenységi korének médositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,

o az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsBsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),

e az intézmény ellendrzésére:

e szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott folyé gyermekvédelmi tevékenysegre, valamint

o atanulé és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

o az intézményben foly6 szakmai munka értékeléscre.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:

o azintézmény SZMSZ-e jovahagyasa,Hazirend, Tovabbképzési Porgram jévahagyésa a

nevelési/pedagdgiai programja valamint, munkaterv jovdhagydsa- amennyiben

sziikséges.

A fenntartéval val6 kapcsolattartas formai:
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e szobeli tijékoztatasadas,
e irasbeli beszdmolo adésa,
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
o afenntarto ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specidlis informécioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
Mas oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
Kapcsolatok lehetnek:
o szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
o szolgiltatasok
A kapcsolatok rendszeressege a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.
Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szaméra minél t6bb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.
Pedagogiai szakszolgalatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében
e Megyei, Jarasi Szakértéi Bizottsaggal
e Orszagos Intézetek
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja
biztositani. Az intézmény a Megyei Szakért6i Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetseges modjai:
o értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek létja,
o esetmegbeszélés —az intézmeény részvételével,
o cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetévé téve a
kozvetlen elérhetéséget,
o cléadasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére,

o folyamatos konzultaci6 az 6vodaban a gyermek fejlesztésérol. -
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A gyermekjoléti szolgalattal valo kapesolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében
3 e gyermekjoléti szolgalattal, illetve
o gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellaté mas:
e személyekkel,
e intézményekkel és

e hatdsagokkal

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd

okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

™ Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
. A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

= o a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szitkségesnek latja,

o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,

lehet&vé téve a kozvetlen elérhetbséget,

o elbadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag

Kapcsolattarto: intézményvezetd

Kapcsolat tartalma:
o A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértdi €s
rehabilitacios  bizottsagok allapithatjdk meg, komplex - orvosi, pedagogiai,

gyégypedagogiai, pszichologiai - vizsgalat alapjan.
Kapcsolat formaja:

e A vizsgalatok kérelme
o A szakértéi véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel

kezdeményezese
o A szakértéi véleményben rdgzitett kontroll vizsgalatok hataridd szerinti kérelme
e A gyermek érdekében szitkségesnek it€lt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme

Az 6voda orvosaval, védéndjével, a gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkozo

egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek

szakorvosaval valé kapcsolattartas
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26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A véd6éné feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése. Az 6voda
pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvalositdsdban vald részvétel, a magatartdsi fliggéség, a szenvedélybetegség
kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasdnak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megelézése. Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, Kkonzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasival foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai irdny

Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsola tartalma:

o A gyermek 6. életévének betdltése utén a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivatalt6]. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval
osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtaséara nyitva allé
hatéridén beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a szilldi kérelem
benyujtasdra nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az O6voddban kell
bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradas tényét a
koznevelés informéacids rendszerében (KIR).

o A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildstt szakérti vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

o Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitdsnak
megfeleloen).

e Mindsitések, intézményi tanfelﬁgyeléti ellenérzések lebonyolitasa.

e Digitalis tartalmak elérése

Pedagégiai Oktatdsi Kézpontok
Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagégiai oktatasi kozpont (POK) szaktandcsaddival.

41



A kapesolat tartalma:
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtiranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

13. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOTRASOK
13.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritds, mosogatas, stb.)
Egész nap az 6vodapedagogus, dajka biztositja a rendszeres egészségligyi feliigyeletet az
adott csoportban

Az 6vodaban megbetegedd, 14zas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrdvidebb
idén beliil haza kell vinnie.

Az 6véndnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha
sziikséges, orvosi ellatasrol.

Labadozé, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az Ovodat teljes gybgyuldsaig nem
latogathatja.

Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét Gvodaba.

Fertéz6 gyermekbetegség esetén az 4vodat azonnal értesiteni kell (sziild, védénd, orvos
részérol).

A tovébbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertStlenitésre, tisztasagra.

Az 6voda konyhajaba csak egészségligyl kiskonyvvel rendelkezé személy léphet be.
Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (sziil6i értekezletek,
anyak napja, beszoktatasi id6, csaladi nap)

Az igazgat6 biztositja az 6voda dolgozoinak kotelezd egészségligyi vizsgalatat (egészségligyl
kiskényv, alkalmasséagi vizsgélat.)

Sétak biztonsagos lebonyolitisahoz csoportonként legaldbb két felnott kiséretét kell
biztositani, a gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.

Az évoda teriiletén dohanyozni tilos!

Az évoda teriiletén, az intézményen beliil szeszes ital fogyasztésa tilos!
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Az 6voda helyiségeit mds, nem oktatasi-nevelési célra 4atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntarté engedélyével lehet.

Az egészségligyi dobozt biztonsagos helyen kell tartani, alland6 €s hiadnytalan felszerelésérél
gondoskodni kell.

Fejtetvesség észlelése eseteén a sziilének szolnia kell a csoportvezetd dvondnek. A gyermek
csak fertdtlenités utn, tiszta hajjal, védondi igazolassal jéhet ismét 6vodaba.

Amennyiben az évodaban veszik észre a fertézést, azt azonnal le kell kezelni, és a sziilot

értesiteni kell. A sziil nyilatkozatot tolt ki, amelyben véllalja a tetvesség megsziintetéset.

13.1.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekek biztonsagos €s egészséges koryezetben torténd nevelése érdekében a
szitkséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatérozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részere az egészségilk, testi épségitk egbrzéséhez szilksdgos isiereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint Kkirandulasok elétt és egyéb esetekben szilkség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfelelden — ismertetni kell az
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhato magatartasformat.

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozé Ovodapedagogus kotelessége az
elsésegélynytjtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig intézményvezetd figyelmet haladéktalanul felhivni. Az
intézményvezetd a gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben, és az elektronikus feliileten.

Az igazgato feladata, hogy ellenbrizze:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
Jegsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet...

e hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével;

e hogy a gyermekek az éplilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagégusok feladata:
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o haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
cllendrzésében az dvodai dolgozok feleldsek;
e a mindennapos tevékenységik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznilatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza
e javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.
Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

o a munkateriiletiikén fokozott Gvatossaggal jérjanak el, iigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségere,
o a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zéarjak (karbantarté helyiség,
tisztito szertér),

A gyermekbalesettel kapesolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért a
végrehajtasért az 1gazgato felel.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sdlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges ©s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonségi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabélyzata tartalmazza. Az 6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo szabélyokat, az intézményi 6vo-
védd elbirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
nyolc napon til gyogyulo séritléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat.
Fzeket a baleseteket az oktatdsért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évd  elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvéntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt Atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példényat — az elektronikus uton
kitsltott jegyz0konyvek Kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésodbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitsltott jegyzOkonyv kinyomtatott példényat, a papiralapl jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a kiskora gyermek sziiléjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiéllito intézményében

meg kell 6rizni.
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A gyermekbalesetek jegyzbkonyvezése és nyilvantartasa az igazgatofeladata
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készites,
o bejelentési kotelezettség teljesitese.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé,
o legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd szemely bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgaldsaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgldsanal biztosftani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

13.2.A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

13.2.1.Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kivilli programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
o szinhéz, mazeum, kiallitas latogatas,
e sport programok
e bolesdde latogatas

e iskolalatogatas
A sziildk a nevelési év kezdetén frasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen

Kiilonleges eléirdsok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani. Bérelt autébusz esetén

10 gyermekenként 1-1 6 felnott Kkisérd. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges

felszerelésrol.

13.2.2.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP eldirasok betartésa és betartatisa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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e Az intézményen belill és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

13.3.0v6 védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell
tartani az 6vodaban valé benntartézkodas soran

e abalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok,

e az Gvoda helyiségeinek hasznlatira vonatkoz6 szabalyok,
e az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

e a sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

e akirandulasokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznilatdra vonatkozé szabalyok,
e sziulidz, intzeum, kiallitas latogatdsra vonatkozo szabalyok,

o sport programokra vonatkozé szabalyok,

L e iskolalatogatdsra vonatkozd szabalyok
M e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabdlyi elvardsnak megfelel6 eljarasrend

L alkalmazasa,

13.3.1.Egészségiigyi szempontbél biztonsiagos kornyezet kialakitasa

jarvanyiigyi készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefiigg3 igazolasok kezelése

,,,,, e Az 6vodat kizdrélag egészséges, tlineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrol, testhémérséklet
mérést végziink.

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjik, és értesitjik a
torvényes képvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizérolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni.

- o A sziild koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-

’ gyant vagy igazolt fert6zés van.
. e A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az

igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
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Tlyen indoknak tekinthett a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgat6 dontést
csak hatdrozott id6tartamra hoz.

Igazolt hinyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hat6sagi karanténba kertil a
részére eldirt karantén idészakéra. Hatésagi hézi karantén esetén a jarvanyligyi hatésag
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldd hatérozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyésa nélkill, a pedagogusokkal egyeztetett

kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Mindennapi nevelés-oktatds

A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikodtetésében csak egészseges
és tiinetmentes dolgozo6 vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az 4ltalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznélata, szappanos kézmosas, fertStlenites, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositdsarol

— id6jéras és kornyezo forgalom fiiggvényében.

Takaritas, fert6tlenités

A fertétlenité takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyl €s
Gyo6gyszerészeti Kozpont (NN GYK) ajanlésat.

A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztité- és fertétlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocséjtja.

A takaritds megvalosuldsat az igazgato ellendrzi.

A takaritast, fertotlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészséget ne

veszélyeztesse.

13.3.2.A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvalésithaté eljirasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-

egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egylittmiikodési

megillapodassal rendelkezo 4llami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek

részére tartott foglalkozas keretében:

szexudlis kultiraval, nemi élettel, nemi irAnyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,
a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel és egy€b
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o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvéntartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

13.3.3.A diabéteszes gyermekek ellatasdnak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatasara az igazgato a munkakéri leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szdméra, ha az irasbeli nyilatkozat

forméjdban véallalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas

visszavonasig szol.

13.4. Rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddok

Az évoda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozodinak biztonsagat ¢s egészségét, valamint az intézmeény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapés, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

a robbantéssal torténd fenyegetes,

o jarvanyligyi készenlét,

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol az igazgatd
dont.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatdjat,

e az intézmény fenntart6jat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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o személyi sériilés esetén a mentdket,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utén az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitisara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell Jatni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv €s a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a

felels.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

» o Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a

= termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia kell!
= o A Kkiiirftés sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
i elhagyéséban segiteni kell!
1 e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyésa elétt és a kijelolt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!
Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kifiritésével
egyidejiileg — felelés dolgozok kij elolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
o akiiirftési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadd4 tételérol,
o az elsbsegélynytjtas megszervezésérol,
o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (renddrseg, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadéasarol.
Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaclharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

49




o aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinraj zardl,

e az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmeny minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozo6 kérdésekben csak az O6voda igazgat6janak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo lenyegelés csetére (bombariad6
terv)” c. utasits tartalmazza.
A tiizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéscert,
valamint évenkénti felilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felel6s.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato felel.
A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden

dolgozéjéra kotelezd érvénytiek.

14.AZ INTEZMENYDOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK:

14.1. Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga:

A miikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
e Pedagodgiai Program.
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.
Az Alapité Okirat elhelyezése

e a fenntartonal,
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e az dvoda igazgatdjanal,
e az irattarban,
o az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
e Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvénossagot biztositand6, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezbhelyekre torténik meg:
e fenntarto,
e intézményi honlapunk,
e azigazgatdi iroda,
e KIR.
A  dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel

jogviszonyban nem 4116k is.

14.2.Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
médositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (PGétv. 18.§)Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozolinek, ha azt a
cimzettnek 4tadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetdvé valik.
Egyes munkaltatéi aktusok (pl: munkakori lefrds, munkaidd beosztas, hatdrozatok,
értesitések) elektronikus kiadmdnyozasi kotelezettségeaz igazgato feladata.Azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy barmilyen elektronikus
dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az AVDH hasznalatdhoz
sziikséges a foglalkoztatottaknak iigyfélkapu regisztréciora és egy internetkapcsolatra.
A szolgiltatissal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t61
kotelesek rendelkezni a Kormdny 4ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatdssal és a
hozz4 kapcsolodo tarhellyel €s errdl a munkaltatdjuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezoket:
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A személy nevét és azonosito adatait.
A munkaltaté nevét és cimét.

A nyilatkozat datumat.

Eall O e

A Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatdas és a hozza
kapcsol6do tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgéltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is el6allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato— papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o el kell latni az e igazgaté vagy atruhdzott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alafrasdval és az Intéznéuy bélycgebjével,
o az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valé utalast:
,.elektronikus nyomtatvany”,
o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkozé jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrél az

igazgatonak kell gondoskodnia.

14.3. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:

A koznevelési 4gazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

o az oktéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

o az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl sz016 lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraaddkra vonatkozo adatbejelentések,
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e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentblapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovdbba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizar0lag az igazgaté 4altal felhatalmazott személy, az igazgatd-helyettesek
férhetnek hozzd).

14.4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje
Amr. 13. §(1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabélyzata tartalmazzaAmr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvénossagra hozataldnak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatdrozasra.
A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

o kezelésében 1év0 ko6zérdekli adatok, ko6zérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozdi munkavallaldéinak kozérdekbol
nyilvénos adata (tovabbiakban egylitt: kézérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informdacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél szolo 2011. évi CXIL. toérvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatirozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem es6, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerz6désekre

vonatkozd adat.
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Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
k6zérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat elldtdsi hely, lehetdve teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelodlése nélkiil.

A kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvénos adat megismerése irdnti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara
jutésat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmeny Adat és iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok

15.ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az igazgato felelssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziilbi szervezet jogszabélyban meghatérozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntarté jovahagyéasaval valik érvényesse.
A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényet veszti az intézmény 6/2019 (02.21.) szamu
nevelétestiileti hatarozattal jovéhagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.
Feliillvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Mbdositasa: az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a fenntart6, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség és jogszabalyi kotelezettseg.
Az SZMSZ nyilvianossaga
e A hatilyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziildket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Zaradék:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
készitette:

Az intézmény igazgatéja a neveldtestiilet
bevonasaval

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

igazgaté alairasa

Az 6voda neveld  munkit segitd
alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol
tdjékoztatast kaptak.

Datum: 2024, ...cvvvvvvneennes ceveasanene

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

A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i_Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalméhoz biztositott jogai alapjan a

modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat

megismerte., véleményezte és tamogatja azok
megvaldsitasat.

Datum: 2024. .......... ceesenenes vereenane

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

Sziildi Szervezet nevében alairas

Szlovak  és Cigany  Nemzetiségi
Onkorményzata a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasadhoz magasabb
jogszabalyban meghatdrozott yvéleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabélyban
meghatéarozott hatarid6 biztositasaval
gyakorolta.

Datum: 2024, ..eeeereiirernenesvosonone

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

SzlovdkNemzetiségi Onkormanyzata nevében
alairas
Ph

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

CiganyNemzetiségi Onkorményzata nevében
alairas
Ph

Az dvoda Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat
a fenntartd magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jéovahagyta

Datum: 2024, ...veevererienerervcnssnssonanes

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

A fenntartd nevében alairas

15. MELLEKLETEK:

1. szaim melléklet: Adatkezelési szabélyzat
2. szama melléklet: Munkakori leirasok

3. szamu melléklet:Panaszkezelési szabalyzat
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4. szamu melléklet:Munkaruha szabélyzat
5. szamu melléklet:A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabdlyzata

6.szamu melléklet Diabéteszes gyermekek dvodéban torténd specialis ellatasara

7.szambG melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehet6ségek az 6vodan kiviili évodai

nevelés idején
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1. szama melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény neve: Totkomlési Ligeti Ovoda

Az intézmény székhelye: 5940 Tétkomlos, Erzsébet u. 3.

Az intézmény OM azonositdja: 202273

Az intézmény fenntartéja: Tétkomlds Véaros Onkorményzata

Az intézmény igazgatdja: Malyané Lestyan Anna
L A szabalyzat torvényi hattere

Az BEurépai Parlament és a l'anacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4dramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Infotdrvény), valamint

2011 évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 41.§.(1) bekezdés szerint z 6voda, mint
koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eléirt nyilvantartdsokat vezetni, a kozoktatasi
informéaciés rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszégos statisztikai adatgy(jtési
program keretében adatokat szolgéltatni, valamint

a Totkomlési Ligeti Ovodaval kapesolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott
védelme, illetve ezen adatok jogszer(l, tisztességes ¢és atlathaté kezelése, valamint
felhasznalasa modjanak meghatarozasa céljabol.

A szabalyzat célja, hatdlya:

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Toétkomlosi Ligeti Ovoda (székhely 5940 Tétkomlés,
Erzsébet u. 3 (OM azonosité: 202273) mint adatkezeldé (a tovabbiakban: Ovoda) 4ltal
kezelésében 16v6 személyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok jogszer(i rendjét meghatdrozza;
biztositsa, hogy az Ovodéval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek
személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba
e természetes személyek személyes adataik védelméhez valé jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint

olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
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nyilvantartasi rendszer rész¢t képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt
tenni.

3. Személyes adatnak mindsill az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozé barmely informéci6. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
Kkézvetett modon, kiilondsen valamely azonosité, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturlis vagy szociélis azonossagéra vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato,

valamint ezen adatokbél levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gyljtés,
16gzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhet6vé tétel,
5sszehangolas vagy Osszekapesolds, kotlatozas, torlés, illetve mogsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotorvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. részben meghatérozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatérozni az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyeb jogviszonyban 4llo
természetes személyekre,

b) az Ovodéval tanuldi jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval tanuléi jogviszonyban nem allg, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és szileik), illetve —
kiskoru személy esetén — torvényes képvisel6ikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatdrozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve — kiskort személy esetén —
torvényes képviseldikre,

¢) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban honlapot (Www. ligetiovoda.hu)
latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad 4at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt
halézaton keresztiil csatlakozést biztosité eszkozén a honlap adattarolast végez, illetve az ott

tarolt adatokhoz valo hozzaférést kér.
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J IR Az 6voda altal kezelt és 6rzott adatok kore:

Felvételi jelentkezéshez kapesolédé adatkezelés:

7. Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljardsban valo
részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes szemelyes adatait az Ovoda szdmara
megadja. A felvételi eljardsban résztvevd szemely a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbol torténd adatkezeléshez valé hozzajaruldsra vonatkozd nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez valo hozzéjarulas 6nkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizérélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ &s statisztikai céld igyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
val6 részvételhez feltétlentl sziikséges — elektronikus formaban dtadandd — személyes adatok
a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

b) felvételi eljarasbau 1és4t vevo gyermek gziiletési helye és ideje,

¢) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartdzkodési helye,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseljének /képviseldinek neve,
ffelvételi eljarasban részt vevo gyermek tdrvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

g) felvételi eljarasban tészt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhet6ségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

8. Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevd személy korabban Aallt mér tanuloi
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor kételes megadni a kovetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

¢) kdznevelési intézménybél vald kijelentkezes id6épontja
Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés:
9. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szold torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és iffisagvédelmi célbol,

egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositési, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kétdtten kezelhetdk.
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10. Az Ovodaval tanuldi jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait
az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezo, az
Ovodéval tanuléi jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

¢) lakohelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasdg teriiletén valé tartozkodds jogeime és a tartozkoddsra jogositd okirat
megnevezése, Szama anyja neve,

) neme,

f) a sziil, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

h) oktatasi azonosité szam,

i) trsadalombiztositdsi azonosito jel,

j) sajétos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

k) beilleszkedési, tanulési, magatartsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok,

1) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

m) tankotelezettség ténye,

n) évfolyam, 6vodai csoport,

0) jogviszony kezdetének, megszinésének ideje €s jogcime,

p) jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

q) jogviszony megalapoz6 koznevelési alapfeladat

r) nevelés, oktatas helye,

s) a fentieken tiil jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz ¢s
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult szemelye és

kedvezményre vald jogosultsaga.
Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés:

11. Az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyulo egyéb jogviszonyban 4ll6
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy fo glalkoztatasra iranyuld

egyéb jogviszonyban 1év0 természetes személyek adatai:
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a.)név,

b) anyja neve,

c) nem,

d) allampolgérsag,

e) sziiletési hely és ido,

f) oktatési azonositd szam,

g) pedagdgusigazolvany szdma,

h) végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatok, ennek keretében:

(1). fels6oktatasi intézmény neve, diploma szama, végzettség és szakképzettség megnevezése,
tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje

i) munkakor megnevezése (6raadd éltal tartott foglalkozas),

j) munkaltatora vonatkoz6 adatok, ennek keretében:

(). munkéltaté megnevezése, cime, OM azonositdja

k) munkavégzés helye

) munkaviszony, illetve foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszony kezdetének ideje,
id6tartama, megsziinésének jogcime és ideje,

m) vezetdi beosztas,

n) besorolas,

0) munkaid6 mértéke,

p) tartds tavollét id6tartama,

q) lakcim,

r) elektronikus levelezési cim,

s) elémenetellel, pedagbgiai-szakmai ellendrzéssel, pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos
kotelezettségek teljesitésére vonatkozé adatok,

t) szakmai gyakorlat ideje,

u) akadémiai tagsag,

v) munkaidé-kedvezmény ténye,

w) mindsitd vizsga kinevezési (munka)szerzédésben rogzitett hatdrideje, jelentkezési
idépontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és eredménye,

x) a pedagoOgiai-szakmai ellendrzés id6pontja, megallapitasai

12. Az Ovoda a 11. pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok,
valamint az Ovodéaval foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban &llo személyek

foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kévetkez6 adatait is:
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a) pénzforgalmi jelz8szam és pénzforgalmi jelzdszamot vezetd pénziigyi intézmény,

b) csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,

¢) tarsadalombiztositasi azonositd szam,

d) adészam,

e) telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

f.)idegen-nyelv ismeret,

) hatdsagi erkdlesi bizonyitvany szdma és kiallitdsanak ideje,

h) fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozé adatok,

1) rendes szabadséag kiadaséara vonatkoz6 adatok,

j) munkabér, tovabba a munkaltat6 altal adott munkabéren kiviili juttatisok és azok jogcimei,

k) munkaltatéval szemben fennall6 tartozasok és azok jogcimei

Honlap-latogatishoz kapcesolédo adatkezelés:

13. Az Ovoda a www. ligetiovoda.hu honlap hasznélatéval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél szolgaltatds igénybevételére vonatkozé jelentkezéssel jogosult — az érintett
Onkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzajaruldsara — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alrészben a tovébbiakban: Felhaszndld) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nydjtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak és a Felhaszndlé igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél szolgéltatds igénybevétele soran a
személyre szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgyfijtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soréan jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbdl Felhaszndlokat megilletd jogokrol
¢s terhel6 kotelezettségekrdl — tdjékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas

helyzeteket kezelni tudja.

14. Az Ovoda kizarélag a Felhasznal6 el6zetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél szolgéltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen lizletszerzés
céljara torténd felhasznalasdra. Amennyiben Felhasznalo hozzéjarult ahhoz, hogy megadott
személyes adatait kdzvetlen tizletszerzes céljara felhaszndlja, gy az adatkezelés az ilyen célg

engedély visszavonasdig (hirlevélrél t6rténd leiratkozas) terjed.
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15. A honlap a Felhasznlé altal onként atadott személyes adatokon til — a honlap
latogatasanak tényénél fogva — a Felhaszndlé végberendezésében adattarolast (Un. cookie),
illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhaszndlé azonositasa, a
Felhasznal6 tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznald részére célzott reklam vagy
egyéb célzott tartalom eljuttatdsa és piackutatds céljabol. A cookie-k hasznélatdhoz a
Felhaszn4alonak minden esetben hozzajaruldsat meg kell adnia, a honlapon megjelend ,,Ez a
weboldal cookie-kat haszndl.” tijékoztatd mellett, e hozzdjarulds megadasdra megadott
,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével;, hozzéjaruldas megadasdnak hianydban
eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem mikddnek megfelelGen, illetve a

Felhasznal6 egyes adatokhoz valé hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

16. A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznal6éi adatok automatikusan az Ovoda
kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezok:

4) Fellaszndlé lionlappal valé uyilt hdloézaton keresztiilé csatlakozast biztosité eszkdzének
egyes adatai; NAT hél6zat (router mogott)

b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim: 46.35.192.98.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabb4d tamadasi

kisérleteket megfelelen észlelni és naplozni tudja.

17. Felhasznald kizardlagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda 4ltal tizemeltetett
horﬂapon belépéshez hasznalt felhaszndlé nevét és jelszavat harmadik személy tudomésdra ne
hozza. Az Ovoda nem vallal feleldsséget azért, ha Felhasznél6 felhasznald nevét és jelszavat
harmadik személy tudomdsira hozza vagy egyébként a nyilvdnossag felé kozvetiti, és
amelynek eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz valé joga harmadik személy altal

elkdvetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek

I11. Adatkezelés és tarolds rendje:
18.Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossdg, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizardlag az érintett6l szarmazo6, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez valo Onkéntes

hozzajaruldsa esetén; vagy
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b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez szitkséges korben;
végiil

c)az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

19. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés €s az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alrészben meghatarozott adatok jogosultak 4ltali szolgéltatasa
jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott
korben €s célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de nem kizardlagosan — jogviszony
létrejottével, modosuldsdval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi
kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok
megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai
feladatok elltasa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kivetén harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratbrzési kotelezettség
hatdlya ald tartozd iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési id6 leteltéig
kezelheti. E hatariddket kovetden az Ovoda az adatkezelést kiteles megsziintetni és a kezelt,
illetve megbrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol

anonimizalni

20. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alrészben meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda Gn. osszesitett gyermek nyilvantartast is kételes vezetni,
amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — a 10. pont (a), (b),
(), (f), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kort gyermek torvényes
képvisel6jének kiilon erre vonatkozé hozzijaruldsdval az dvodas korii gyermek tdrvényes

képviselGjének telefonszamat, illetve email cimét.

21. Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alrészben
meghatdrozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a térzskdnyveket, a beirasi naplokat,

a csoportnaplokat.

22. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkez6 személyek szamara biztosithat betekintést
a) az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4116
olyan személy, akinek munkakoéri kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a

személyes adatot tartalmaz6 iratba vald betekintés,
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b) személyes adat jogosultja,
c) olyan személy, aki szamdra betekintetéshez vald jogot jogszabély biztositja, és e

jogosultsagat az intézményvezetdje vezetdje elétt megfeleléen igazolta

23. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alrészben meghatarozott személyes
adatokbol a munkdéltat6i jogok gyakorldsara jogosult vagy az ltala meghatalmazott tigyintézo
Osszedllitja a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes
adattdl elkiilonitetten kotelez6 meg6rizni, annak csak a kovetkez6 iratok lehetnek részei:

a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvantartas,

b) munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

¢) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal &sszefliggd iratai,

d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzlorgalmi szamlaja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal dnkéntesen, kiilon irdsbeli hozzajarulaséval atadott

iratok.

24. A Honlap-ldtogatdshoz kapcsolédo adatkezelés alrészben alapjdn a honlapon keresztiil
megadott (hirlevél szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges) személyes adatok kezelésére az

Ovoda a felhaszn4l6 4ltal a hirlevél szolgaltatas lemondasaig jogosult.

25. Azon természetes személyek, akiknek Az Ovoda dital kezelt és Grzott adatok kore fejezet
szerinti személyes adatait az Ovoda a jelen Szabélyzatban meghatirozottak szerint kezeli,
tajékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjarsl, idétartalmarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) a személyes adatok médositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezelé Ovoda, illetve képviseléje nevérdl és elérhetdségérsl, valamint

e) a jogorvoslati lehet8ségekr6l (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatoséag,
birdséag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabbd a jelen Szabélyzat www.
ligetiovoda.hu oldalon torténd elérhetdvé tételéért az intézmény vezetbje felel, aki e

kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.
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26. A 25. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda

a) az Ovodaba felvételi jelentkezést benyuijtd természetes személyek esetén a felvételi
tajékoztaté megkiildésével egy idében elektronikus titon,

b). alkalmazottakat érinté adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra irdnyuld
egyéb jogviszony létrejéttekor, a munkéba allast megelézden papir alapon,

¢) az dvodas kori gyermekeket érinté adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony létrejottét
kovetden haladéktalanul papir alapon,

d). a honlapot latogatd természetes személyek esetén a cookie-k elfogadédsaval egy id6ben

elektronikus uton koteles megadni a jogosultaknak.

27. Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4116 adatok Ssszekapcsoldsdra, kivéve térvényben

meghatérozott célra, indokolt esetekben.

28. Az intézmény vezetOjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett

személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

29. Az intézmény vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast
vezetni, amely a kdvetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda mind adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az intézmény vezetdjének neve
és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

¢) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoridi,

e) az egyes adatkategoridk torlésre eldirdnyzott adatkategdriai.

30. A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda &ltal rola megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmdardl, kategdridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés
és tarolas id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekr6l, az adatkezelés
folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeir6l felvildgositést, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az
ligetiovoda@gmail.com email cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu

elSterjesztésével kezdeményezheti
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31. A betekintést az Ovoda tgy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas
megadésara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettjei ¢és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon beliil,

irasban koteles eleget tenni.

32. A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitds iranti kérelmet a
jogosult a ligetiovoda@gmail.com email cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
el6terjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon eléterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozé kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkezo indokok valamelyike fenndll:

a) a személyes adatokra mér nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyujtotték, vagy
mas médon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez valé hozzdjarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagéllami jogban eloirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét
kévetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

33. A személyes adatok jogosultja hataridé és indokoldsi kotelezettség nélkiil jogosult az
altala az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (Snkéntesen) megadott hozzdjarulasa
visszavonaséra. A hozzéjarulds visszavondsa nem érinti a hozzajdrulason alapulé visszavonas
el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulds megadésa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

34. Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald
jogit az Ovoda adatkezelése sordn az Ovoda megsértette, gy jogosult az intézmény
vezet6jéhez fordulni. Az intézmény vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul
megvizsgilja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a
panasz el6terjesztjét a panasz alapjén tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek

ténybeli és jogi indokairdl.
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35. Amennyiben a panaszt az intézmény vezetdje megalapozottnak talalja, ugy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében szikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden
olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

36. A panasz elutasitisa esetén a panasz elOterjeszt6jét tdjékoztatni kell jogorvoslati
lehet6ségeir6l (igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdécidszabadsdg Hatdsag,

valamint birésag eljarasa).

37. A panaszrol, illetve az elbiraldsa soran keletkezett tajékoztatasrél az Ovoda vezetdje
jegyzbkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik

példanyat az intézmény vezetdjénél kitelezd 6t évig megbrizni.

IV. Adatok tovibbitasinak rendje:
38. A 10. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok
az Ovodabol:
a) fenntartd, birésdg, rendbrség, iigyészség, Onkorméanyzat, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeit6l a nevelési-
oktatasi intézményekkel, illetve vissza,
c) a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a sziilonek,
d) a gyerek Ovodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett Gvodahoz,
iskoldhoz,
e) az egészségiigyi, 6vodai, egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanuléd
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,
f) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol,
g) az Ovodai fejl6déssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.
Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezel$ jogosult.
39. Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz szikkségesek. E célbol

azok az adatok kezelhetoék, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a

68



b) a személyes adat jogosultja eldre altalanosségban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajéarulasat, amely szo6lhat hatarozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet elbterjesztd
meghatérozott személyek, illetve szervek korére,

¢) torvény altal bilintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetésége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birosdg részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozénak (61. pont) szerzédés keretében, szerzddésbdl eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétlentil sziikséges mértékben

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében.

A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden
esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran birtokdba keriilt személyes

adat vonatkozasaba.

45. Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — 4llamaba irdnyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott 4llam személyes
adatok védelmére vonatkozé jogszabalyi elbirdsai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbits az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba irdnyul,
gy az Ovoda kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitisnak a jogszabalyban meghatrozott

feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

46. Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiild6tt adatok ne

legyenek 6sszekapcsolhatdk.

47. Az adattovabbitasrol az intézmény vezetbje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek
els6 példanyat az adatkezelés helyén, mésodik példanyat az intézmény vezetdjénél kotelezd ot

évig megdrizni.

V. Adatbiztonsagi szabalyok:
48. Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes
adat jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinlséglii és sulyossagu

kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
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annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a

mindenkor hatalyos jogszabalyokkal sszhangban térténjen

49. Az Ovoda altal kezelt, illetve érzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkez6képpen
tarthatja nyilvén:

a) papir alapu iraton régzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

50. Az Ovoda a tudomény és technologia élldsa és a megvaldsitds koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinliségli és stlyossdgu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvallsitasa, masrészt az érintettek jogainak

védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

51. A papir alapa iratot az Ovoda koteles jol zarhatd, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1év6 iratokhoz csak az illetékes iigyintézék, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A
papir alapu iratok archivalasit az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt

iratokat az Ovoda 8 évig kételes megérizni.

52. Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovébbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az.
Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes

adatok védelmének magasabb szintjét garantdlja.

53. Az Ovoda koteles az 4ltala kezelt, illetve érzott személyes adatokat védeni, kiilsndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott

technika megvaltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.
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V1. Adatvédelmi incidens

54. Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovébbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan

hozzéférést eredményezi.

55. Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az intézmény vezetdje legkésSbb 72
oraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudoméaséra jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi

incidens nem jar kockézattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és szabadsagaira.

56. A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek &s érintett adatok kategoériai és hozzavetdleges
szamuk,

b) az Ovoda, valamint az intézmény vezetdjének neve és elérhetdsége,

¢) az adatvédelmi incidensb6l eredd, valészinlisithetd kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése

¢) az adatvédelmi incidensb6l eredd, valdszintsithetd kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasdra, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.

57. Ha az adatvédelmi incidens valoszinfisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjdnak jogaira és szabadsagaira, tgy az Ovoda nevében az intézmény vezetdje

haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrél az érintettet tajékoztatni.

VII. Adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore
58. Az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallali, illetve az
Ovodaval foglalkoztatdsra irdnyuldé egyéb jogviszonyban &ll6 személyek, munkakori

kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

59. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4116

minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
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kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartisaval a
személyes adatot védeni, megbrizni, illetve azokhoz valo illetéktelen hozzaférést
megakadélyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.

60. A jelen Szabalyzatban meghatérozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért
az Ovoda vezetdje felelss. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbél eredd hatéskore
kiilondsen

a) Az Ovoda dltal kezelt és 6rzént adatok kore fejezetben meghatérozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzdjarulds beszerzésének
ellen6rzése,

b) a Felvételi jelentkezéshez kapcsolods adatkezelés alrészben meghatdrozott adattovabbitas
teljesitése,

¢) az Adatbiztonsagi szabdlyok fejezet szerintl adatbiztonsdgl elSirasok és (lechmkai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara val6 javaslat
tétele,

d) a thjékoztatds megadésanak biztositdsa (30. pont), betekintés engedélyezese (30-31.
pontok), médositasi, illetve torlési kérelem teljesitése (32. pont), panaszok elbirdlasa (34-37.
pontok),

e.) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzdjarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) 29. pont szerinti nyilvantartds vezetése,

g) 55. és 57. pontok szerinti bejelentés, illetve tdjékoztatds megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabélyi rendelkezések vizsgalata és a

moddositasok atvezetése

61. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai tjan nem tudja elvégezni, Ggy
jogosult azt kiilsd szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizési
szerzbdésbe a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda 4ltal megbizott

adatfeldolgozo6 szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

62. Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,

illetve &rzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd ~ 8 napon
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beliil jelezni az intézmény vezetdjének a ligetiovoda@gmail.com email cimen vagy

bejelentése papir alapu eldterjesztése ttjan.
VIII. Az adatkezelés és tovabbitas rendje

63. A gyermek adatkezelésre és tovébbitasra jogosultak: az Ovoda intézményvezetdje, a
helyettese, az Ovoda pedagogusa feladatkére vagy megbizdsa szerint, az Ovoda

gyermekvédelmi felelGse.

64. Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az

adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6.

65. Az “El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az intézmény vezet6je
vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel. Az “Eléjegyzési naplok”

biztonsagos elhelyezésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

66. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasira szolgalé “Felvételi és mulasztasi naplot”

gyermekcsoportonként az 6vodapedagégusok vezetik.

67. Az 6vodai nevelésrl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az ovodai

¢életmdd szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok “Csoportnapldt” vezetnek.
68. A gyermekek fejlédésmenetének dokumentdlasara az “Egyéni fejlodési napl6”szolgal.

69. A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagdgus,
gyoégypedagogusok, gyogy-testnevelSk az erre a célra rendszeresftett nyomtatvanyokat, illetve
naplokat vezetik.

70. Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartdsara szolgdlé névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat

biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,
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b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a 38. f) pontban irt adattovabbitasra vonatkozé irat kezelése,

d) nyilvéantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitasdhoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitédsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil
részt vesz az intézményvezets-helyettes,

e) a 38. pont a), b), d), ) pontban irt adattovabbitasrol sz6lo iratok kezelése és az iratok
elokészitdjének kijelolése,

f) a 38. pont e) pont szerinti adattovabbitasrol szo6l6 iratok kiadasa,

nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési térvényben és jelen Szabalyzat 11. pontjaban

leirt célok korébe.

71. A pedagégus a gyermek haladdsdval, magatartidsa és szorgalma értékelésével,

hianyzéséval 6sszefiiggd adatokat kézolheti a sziilovel.
72. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari érzési 1d6t.

IX. Titoktartasi kotelezettség:
73. A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazésaban egylitt: pedagdgus) hivatasdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaéciot illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomadst. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatési jogviszony fennallasatol,

¢s annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

74. A kiskoru gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével sszefiiggs adat, kivéve, ha

az adat k6zlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

75. Az adat kozlése akkor is sérti, stlyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan

kortilményre (magatartdsra, mulasztisra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
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értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadélyozza, és amelynek

bekdvetkezése sziil6i magatartasra, kdzrehatasra vezethet6 vissza.

76. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymads kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a

nevelOtestlileti értekezleten.

77. A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagbgus, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, a nevelbtestiilet javaslatdra vagy sajat

dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

78. A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelésrdl sz6l6
2011. évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartdséra és tovabbitdsara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjdk az

adatkezelésre vonatkozé elbirasokat.

79. A koznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatarozottakon tdlmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem k6zolhetok.

80. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagbdgiai céla
habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjisdgvédelmi célbol, a
térvényben meghatarozott nyilvantartasok c€ljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel,

kapcsolatban adatokat nem kézolhet.

81. A pedagbgus, illetve a neveld és oktaté munkét segitd alkalmazott az intézményvezetd,
utjan — a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
17.§-ra is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek — més vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitidshoz az érintett, illetve az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

82. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
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kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben
meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz

kototten kezelhetik.

83. Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje és —a meghatalmazas keretei kozott —az altala
meghatalmazott intézményvezetd- helyettes jogosult.

X. Kozponti nyilvantartashoz kapcsoloddé adatkezelés ¢és adattovabbitasi
kotelezettség
84. A koznevelés informdacios rendszere
a) A koznevelés informacidés rendszere (a tovéabbiakban: KIR) kozponti nyilvéantartds
keretében a nemzetgazdasigi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatési, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés

tekintetében az adatkezel® a hivatal.

85. A koznevelési feladatokat ellatdé intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellen6rzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e tdrvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok €s intézmények

adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

86. A KIR adatkezeldje oktatdsi azonosito szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban &ll,

b) akit pedagbégus-munkakdorben alkalmaznak,

c. akit neveld és oktaté munkéat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6ad6 vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

87. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR

személyi nyilvantartasa, az alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

88. KIR inform4cids rendszer a kdvetkez6 gyermek adatokat tartalmazza:
a.)nevet,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatdsi azonosité szamat,
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f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkoddasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési €s magatartdsi nehézsége tényét,
j) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

k) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

1) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

m) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

n) nevelésének, oktatasanak helyét,

0) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

p) évfolyamat

89. A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast ny(ijté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve részére. A KIR
adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus tUton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds k6zponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol

megkiild a KIR adatkezeldjének

90. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at. A gyermeki
nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

91. A gyermek nevelési-oktatdsi intézményének megallapitidsa, az 6voda altal szervezett

kotelez6 foglalkozastol valé tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése, valamint a nevelési-
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oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziilgjével, torvényes képviseljével vald
kapcsolatfelvétel céljabdl az (88. pont) a)- c), f)- h), j)- m) és o) pontjaban foglalt adatok a

rend6rség részére tovabbithatok.

92. KIR informécios rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a.) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatési azonosité szdmat, pedagbgusigazolvanya szamat,

d.) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felséoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga

e) munkakoére megnevezését,

) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,16

i.)vezet6i beosztasat,

j) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tdvollétének iddtartamat

93. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatisok jogszerll igénybevételének megéllapitisa céljabol
tovabbithat6, a szolgaltatast nyijté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossdgénak, teljességének, idOszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas

céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

94. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

95. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito

adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
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lakcimnyilvéntartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati koédon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott

adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at.

96. A pedagbgus igazolvany

a) A munkaltatd a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagbgusigazolvany a koézoktatds informécids rendszerében
taldlhaté adatokat tartalmazhatja. A pedagdégusigazolvény tartalmazza tovabba az igazolvany
szamat, a jogosult fényképét ¢és alairdsat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban

meghatarozottak szerint kell igényelni

XI. Szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa, megtekintése:
97. A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntartéja jévahagyasaval 1ép hatélyba.
98. A jelen Szabdlyzatot a hatdlyba 1épését kovetben keletkez6, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatdlyba 1épésérdl az intézmény vezetbje koteles a www.ligetiovoda.hu honlapon e

Szabdlyzatnak kozzététele Gtjan tajékoztatni az érintetteket.

99. Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az intézmény vezetdjét, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefliggd jogszabalyok mddositasait mindenkor atvezesse és a Szabdlyzat

hatalyositott valtozatat a www.ligetiovoda.hu honlapon kozzétegye.
XII. Zaro rendelkezések:

100. Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskord személy nyilatkozat tételére koteles vagy

jogosult, ugy a cselekviképtelen kiskori helyett és nevében torvényes képviseldje ja
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2. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Igazgaté -helyettes munkakéri leirasa

A munkaltaté megnevezése: Totkoml6si Ligeti Ovoda igazgatéja

Munkavallalé neve:

Besorolasi Ketagéria:

Munkakor: igazgatoé - helyettes

6vodapedagogus

1.Az intézményvezet6 -helyettes konkrét feladatai:

Az intézményvezetd- helyettes heti munkaideje 40 6ra, dvodapedagdgusi feladatok ellatdsa

mellett végzi feladatait

1.1A vezeté helyettes olyan munkaltatoi feladatai, melyet a vezetd tavollétében, vagy

megbizasa alapjan lat el.

munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartdsa, ellenrzése,

szabadsagolasi terv dsszeallitdsa, a szabadsagok dokumentalasa

hianyzasok nyilvantartésa,

a dolgozok munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatdsaval kapcsolatos teenddk
megszervezeése,

technikai dolgozok ellenérzésével kapesolatos feladatok elvégzése

2. Pedagoégiai feladatai:

az Gvoda helyi nevelési programjanak megvaldsitasaban valo6 részvétel,

az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése,

az Ovodai neveldmunkahoz segitségnyujtas,

megbizas szerint a nevel6testiileti és munkatarsi értekezlet elokészitése, lebonyolitasa,
a szakmai munkak6zosségek segitése,

a vezetdvel megosztva részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon,

az dnképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasdban vald részvétel,

kozéptava é€s éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti dsszeallitasa,
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az Ovoda informacids rendszerének kialakitasaban valé kézremikodés, miikodtetésben
val6 részvétel,

az igazgatd megbizdsa alapjan a neveldmunka ellendrzésében, értékelésében,
mérésében valé részvételben vald aktiv egytittmitkodés

szilkség esetén részt vesz az 1 tipust diabéteszes gyermek gondozéasdban, ha erre
munkaltaté {rasban utasitja és azt O Snként vallalja!

figyelemmel kiséri az allergids reakcidkra, anafilaxidra hajlamos gyermekek
kortorténetét, ellen6érzi a roham megel6zéséhez sziikséges eszkdzok meglétét,

cselekszik, ha probléma Iép fel!

3.Taniigy — igazgatasi feladatai

a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan,

részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitdsdban,

térekedik a gyermekbalesetek megel6zésére,

kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,

megbizas alapjan vezeti a tanligy-igazgatasi dokumentumokat,

a gyermekek iskolaba-iratdsi teenddivel kapcsolatos adminisztracios és egyeztetési

teend6kben részt vesz.

4, Egyéb feladatai

gondoskodik az eldiras szerinti selejtezésrol,

jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

a munk4bol vald tavolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begytijti, kezeli

a nyari zaras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az idészakos karbantartasi
munkdlatokat

a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik
azok nevelési év eleji kiosztasarol és nevelési év végi Osszegylijtésérdl — a nevelés
nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teend6ket feliigyeli,

a sziildk szamara legalabb 7 nappal kordbban t4jékoztatast ad az idépontokrol
képviseli az 6vodat a vezetd megbizasa alapjdn a fenntartd értekezletein, egyéb
rendezvényein,

az 6voda dokumentumainak 3sszeallitasdnak elokészitésében részt vallal,
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e az intézményvezetd megbizdsa alapjan az Odvodai tnnepek és innepélyek
elékészitésében, szervezésében, lebonyolitdsdban koordinalja az 6vondk munkajat,
e az Ovoda targyi, dologi feltételeinek biztositadsaban részt véllal, segit a beszerzésben,

az eszkdznorma szerinti igény megszervezésében

5. Bizalmas informaiciék kezelése

Az 6voda dolgozobival kapcsolatos informécidkat, valamint a gyermekek és a sziilok
személyiségi jogait érint6 informacidkat megdrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti
térvényben foglaltak szerint jar el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel és jogkdrrel latja el a vezetési teenddket.
A munkakérébe tartozo egyéb feladatok:

Javaslattételi joga: Hatdlyos jogszabalyok alapjan

Rendelkezési és intézkedési joga: Hatalyos jogszabalyok alapjan

Informdciost szolgaltathat: Hatdlyos jogszabalyok alapjan

A munkakori leirds jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
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NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem

Totkomlos, 20. .. .cveveieiiiiiiiiinereeeene

Ph.

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

munkavallaloé

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

munkaltato
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus

A munkaltaté megnevezése: Totkomlési Ligeti Ovoda igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakdre: 6vodapedagogus

Besorolasi kategéria:

Munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 6raszam 3206ra, amelyet a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra fordit

Az évodapedagogus a heti kitelezd 28 ordjat a Totkomlosi Ligeti Ovoddban koteles eltolteni.

Kozvetlen felettese, az ellenérzési és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Az dvoda igazgatdja

Fébb tevékenysége: dvodapedagdgusi teenddk

Az évodapedagogus feladatai:

Koteles 6vodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatason részt
venni. Az 6vodaban a rabizott értékekért leltari felelsséggel tartozik.

A munkaid6 betartasa mindenki szamara kotelezo.

Az esetleges késésr6l, s annak indoklasérol a nap folyaman tajékoztatja, az int.
vezetdjét

Munkaidé alatt az intézményt elhagyni csak az intézményvezetd, tavollétében
a vezetd- helyettes engedélyével lehet.

Magéanjellegli program miatt csak indokolt esetben lehet a vezet6tdl
tavolmaradast kérni

A szabadsag igénylését irdsban, minimum egy héttel azt megelézden kell
kérni. Ellenkez6 esetben a vezet6 csak mérlegelés utan koteles kiadni.
Megbetegedés esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb a munka megkezdése
elott 1-2 oraval koteles tajékoztatni a vezetdt, és a kdzvetlen munkatérsat a
hidnyzasrél, hogy az intézkedésre elegendo id6 alljon rendelkezésre.

Az Gvodaban torténd legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni
kell a vezet6t, tavollétében a helyettest.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tantsit, megfelel6 hangnemben és beszédstilussal.

Kotelezd évente egészségligyi vizsgalaton részt vennie.

A munkatarsi értekezleteken a részvétel kotelez6.

Sziikség esetén helyettesiti a hidnyz6 munkatarsat.
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Alaptevékenysége:

Feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tuddsanak
megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a Konevelési Torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és a
Pedagdgiai Program alapjén végzi dnalloan és felel6sséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet az ide vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté moédon egytittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti
egység, kialakitasa érdekében kozvetlen kollégaival, sziilokkel, dajkéval,
valamint intézménylink mikodését segitdé kiilsé partnereinkkel (Nevelési
Tanacsado, Szakért6i Bizottsagok, Altalanos iskolak)

Feladata az egylittmi{ikodés véltozatos és célszerli formdjanak kialakitésa, jo
munkahelyi 1égkor megteremtése csoportjaban €s csoportjan kiviil.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés normadit. Koteles a
gyermekszemélyiségi jogait védeni.

Felelss a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi  fejloddéséért.
Nevel6tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
megovasardl, erkélesi  védelmérdl, személyiségének fejlodésérél. Az
ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagodgiai
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl.: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvésra vagy étel elfogyasztisara
valo kényszerités

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlésai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a
szakmai-taniigyigazgatasi munkéval kapcsolatos ligyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését
és err6l a mérdlapokat vezeti.

Felelés a rabizott gyermekek testi épségéért. Csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil. A gyermekek egészségligyi 4llapotardl, magatartdsarol,

viselkedésér6l, értelmi képességeinek fejlddésérél a sziilét érdemben
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rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl.
e A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabélyait, torekszik azok betartatasara.
- e Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédé dokumentumokat
(mulasztasi napldt, csoportnaplot stb.)
- e Alapveté feladata a réabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése. A
gyermekkdzosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
8 képességeit, tehetségét, fejlodési titemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol
3 eltér6 massdgat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez

sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv

nevelémunka.

e Kapcsolatot tart a sztilokkel.

e Koteles balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni. Gyermekbaleset esetén koteles a munka és
balesetvédelmi feleldst, valamint a kdzvetlen felettesét értesiteni. Tavollétében
a vezetd helyettest. Gyermek rosszulléte esetén azonnal mentdt hiv és a sziil6t
értesiti, valamint kozvetlen felettesét. (tavollétében a helyettest)

e Kaoteles a gyermekek fejlesztésében valtdtarsaval egyiittmikodni.

e Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez és dvodai hagyomdanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjdban a megilinneplés maodjat.

e Csaladias, derlis csoportszoba kialakitdsara torekszik. Dekoralédsa harmonikus,
izléses.

e A kialakitott napi és heti rendnek megfelelden, a szokas-szabalyrendszer

miikodtetését biztositja, €s betartatja.
e Koteles a vezetd utasitdsait betartani, a vallalt feladatait ellatni
Kotelez6 oran feliil ellatott feladatok:

e Pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a
csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és sziil6k emberi méltosagat
és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi €s
vezeti azokat, a sziikségleteknek megfelelden fogaddoérat €s nyilt napot tart. A sziiloket
folyamatosan érdemben t4jékoztatja az Ovoddban folyé nevelémunkar6l, a

kisgyermekek fejlodésérdl.
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Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit. Kozremikodik a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megel6zésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Kirandulasokat, sétékat, iskolalatogatast szervez csoportja szdmdra (sziil6tdl irdsos
engedély, beleegyezés sziikséges).

Kapcsolatot tart kiilsé intézményekkel

Az iskoléra valé alkalmassagrol, a gyerek fejlettségi szintjérdl tajékoztatja a sziiloket
és december 15-ig Nevelési Tandcsaddba irdnyitja azt, akinél ez sziikséges.

Biztositja a sziilok szamdra, hogy a beiskoldzds el6tt minél tobb informacidhoz
jussanak (faligjsag, szérdlap)

Az 6voddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon, (munkavégzés eldtt legaldbb 10 perccel). Ha
munkdjdt betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsdt a
munkakezdés elftt egy nappal, de legkésobb 1 OJrdval jelezze vezetbjének,
kollegdjdnak  vagy  vezetS-helyettesének,  hogy  helyettesitésérél  idejében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatia el az
ovodat!

Folyamatosan Onképzés, onmiivelés az altaldnos pedagdgia €s a gyogypedagdgia
teriiletén, valamint a munkak6rhoz kapcsolodo teriileteken.

Az dvoda kozosen vallalt tevékenységeiben részt vesz.

Nyilt napok szervezésében és lebonyolitdsdban részt vesz.

Otleteivel, pozitiv meglatdsaval, észrevételeivel segiti az intézményi hatékonyabb

munkavégzést.

Adminisztracios feladatok:

Felvételi és mulasztasi naplé pontos vezetése (felvétel napja, éallampolgérsaga,
lakcime, 6vodai jogviszony megsziinésének napja, tdvozas helye, hidnyzasok pontos,
eléirasnak megfelelé vezetése, havi Osszesitések elvégzése. Az ovodapedagbgus a
gyermek hosszantarté hianyzasa esetén az 6vodavezetdnek koteles jelezni a gyermek
tavollétét (igazolt vagy igazolatlan), hogy a sziikségeds intézkedések megtétele
biztositott legyen, az SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan.

Ovodai csoportnapld, nevelési tervek, éves tervek hatdridére valé elkészitése,
nevelési tervek, szervezési feladatok litemezése, mérés-értékelés évente 2 alkalommal,

csoport értékelése, beszamolé forméjdban, évi 2 alkalommal. Minden olyan
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tevékenységhez, ami az 6vodan kiviil (beliil) torténik, a sziilé irdsos hozzdjarulasat
kell kérni (kirandulésok, séta)

Szakértéi vélemény kérése és Nevelési Tanacsadoba vald irdnyitas esetén az
érvényben 1évé nyomtatvanyon keresztlil torténjen a beutalds (sziilé aléirasa
sziikséges), mellékelve a pedagdgiai véleménnyel.

Esetenként a csaladlatogatasokrol sziikség szerint feljegyzést készit.

A jelenléti iv rd vonatkoz6 részét vezeti.

Elvarasok:

Az 6voda dolgozbdjaként alkalmazkodik az intézmény miikodését meghatarozo
szabdlyzatokban  foglaltakhoz,  azok  betartdsdval: SZMSZ, Tiz ¢és
munkavédelem,hdzirend, egyéb belsé szabalyzatok.

Morélis, etikai, erkolcsi magatartasa, stilusa példakép a gyermekek el6tt, ezért ennek
tudataban viselkedik.

Kifejezésre juttatja miiveltségébol fakad6 etikus megatartasat, esztétikus megjelenését
az 6vodan beliili és kiviili életben egyarant.

Az &vodaban folyd neveldmunka szellemiségét, a kozos szemléletet a gyermekekkel, a
csalddokkal valé kapcsolataban alkalmazza.

A hivatali titok, bizalmas informécié és a gyermekek adatainak kezelését az dvoda
szabalyzataiban foglaltak szerint hajtja végre.

A nevelési év elején meghatarozott csoport dajkai feladatok ellatdsanak érdekében
folyamatos kapcsolatot tart a gyermekcsoport dajkéjaval.

Részt vallal az 6voda kozosségi életének fejlesztésében.

Részt vesz a palyazat irasban.

Tovabbképzéseken szerzett ismereteket atad]

A munkakéri lefras valtoztatési jogat az igazgatd fenntartja
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat megismertem
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogiai asszisztens

A munkaltaté megnevezése: Totkomlosi Ligeti Ovoda igazgatéja

Munkavallalé neve:

Munkakére: pedagdgiai asszisztens
Munkaideje: Heti 40 6ra

Kézvetien felettese:

igazgatd

Munkaidejében ellitandé feladatok

Munkaidejét az integralt csoportban tolti, mint pedagdgiai munkat segité személy
Egytittm{ikodik a csoportban dolgozé 6vodapedagogusokkal, dajkakkal

A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésében és fejlesztésében kozvetlenil vesz
részt

A szakemberek 4ltal tudatosan megtervezett részfeladatokat, begyakorlast,
instrukcidkat végzi tgy, hogy f6leg a sajatos nevelési igényli gyermekek esetében
figyelembe veszi fogyatékossaguk fajtajat, sulyossagat €s napi allapotukat.

Ha az 6vond egyéni, - paros, - mikro — csoportos fejlesztést végez, akkor a
gyogypedagogiai asszisztens a csoportban foly jatékot vezeti.

Az egész nap folyaméan részt vesz a kiilonbozd 6vodai tevékenységekben és segiti
bevonni a sajatos nevelési igényl gyermekeket is.

Ha az 6voné makré- csoportban foglalkozik a gyerekekkel, a gyoégypedagbgiai
asszisztens az SNI-s gyermek szdmara egyéni megsegitést nyujt.

sziikség esetén részt vesz az 1 tipust diabéteszes gyermek gondozasaban, ha erre
munkaltaté frasban utasitja és azt O 6nként véllalja!

figyelemmel kiséri az allergids reakciokra, anafilaxidra hajlamos gyermekek
kortorténetét, ellendrzi a roham megel6zéséhez sziikséges eszk6zok meglétét,

cselekszik, ha probléma 1ép fel!

Gondozasi feladatokban: mosddztatds, testdpolds, differencidlt oltoztetés-vetkodztetés,

étkeztetés, udvarra kikisérésben, az udvaron a gyermekek feliigyeletében segédkezés.

Foglalkozasokra anyagokat el6készit, eszkdzoket (bab, rajz) készit.
Tevékenyen részt vesz csoportszoba, 51t6z6 és kornyezet dekordldsaban.

A du-i pihend idében segit az elaltatasban, a gyermekekre felligyel.
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A sziilok falara kirakja az aktualis gyermekmunkékat, a régi rajzokat sajat mappaikba
valogatja szét.

A csoport programokat kiirja az informéacios tblara a sziilok tajékoztatasara.

A gyermekek alvéasidejében beszdmol, a napi tapasztalatair6l, esetleirdst végez,
nevelési modszerek hatékonysagarol tart megbeszélést az 6vondkkel.

Kirandulasokra, sétakra, uszodaba, kulturalis rendezvényekre elkiséri a csoportot.
Délutani idészakban a csoportok és a gyermekek 6ndllé feltigyeletét abban az esetben
végzi, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagdgus

Vércukorszint sziikség szerinti mérését elvégzi

Elvarasok:

Az 6voda dolgozdjaként az intézmény miikddését meghatdrozo szabalyzatokban
foglaltakhoz, azok betartdsdval, betartatdsidval: SZMSZ: Tz és Munkavédelem,
Leltarfelelosség, Kartéritési kotelezettség, Hazirend, egyéb belsé szabalyzatok.
Morilis, etikai, erkdlcsi magatartasa, stilusa példakép a gyermekek el6tt, ezért ennek
tudataban viselkedik.

Kifejezésre juttatja miiveltségébdl fakadd etikus magatartasat, esztétikus megjelenését
az 6vodan beliili és kiviili életben egyarant.

Az 6vodaban folyd neveldmunka szellemiségét, a kozos szemléletet a gyermekekkel, a
csaladokkal valé kapcsolatdban alkalmazza.

A hivatali titok, bizalmas informacid, és a gyermekek adatainak kezelése az 6voda
szabalyzataiban foglaltak szerint kezelendé.

A nevelési év elején meghatarozott csoport dajkai feladatok ellatisanak érdekében
folyamatos kapcsolatot tart gyermekcsoport dajkajaval.

Munkarendjétol fiiggetleniil koteles részt venni csoportja minden {innepi és
hagyomany6rz6 programjan, 6vodan beliil és kiviil.

Részt vallal az 6voda kozosségi életének fejlesztésében, melynek értelmében minden

olyan rendezvényen, amely ennek érdekében szervezddik, részt vesz.

A munkakori lefras valtoztatasi jogat az igazgatd fenntartja.
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NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat megisndomertem.

Totkomlds, 20. ovvvviviiiiiiiienenn,

Ph.

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

munkavallal6 munkaltatd




MUNKAKORI LEIRAS
Dajka
A munkaltaté megnevezése: Totkomlosi Ligeti Ovoda igazgatdja
Munkavallalé neve:
Munkakér megnevezése: dajka
Kozvetlen felettese, az ellenérzé és munkaltatéi jogkor gyakorldja:

igazgatd , tavollétében az dvoda igazgato - helyettes

Munka4jat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben a igazgat6 irdnyitdsa és ellenérzése

alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan végzi.

- Fébb tevékenysége: a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa

e Koteles 6vodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi oktatason részt venni

e Az dvodéaban a rabizott értékekért leltéri feleldsséggel tartozik

e a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar
. atoltézve fogalja el munkateriiletét /HACCP el6irdsok betartésa/

e amunkaidé betartasa kotelez6

e Az ecsetleges késésekr6l, s annak indokldsrél a nap folyamén tijékoztatja az

""" intézményvezetot

o munkaidd alatt az intézményt elhagyni csak vezetdi, tdvollétében az intézményvezeto-
helyettes engedélyével lehet

e maganjellegli program miatt csak indokolt esetben lehet a vezetétdl tdvolmaradast
kérni

e aszabadsig igénylését minimum hétnappal azt megel6zden kell kérni,
ellenkezd esetben a vezetd csak mérlegelés utan kotelese kiadni

e megbetegedés esetén, legkésdbb munka megkezdése elétt 1-2 6rdval koteles
tajékoztatni a vezet6t, és a kozvetlen munkatarsakat a hidnyzasrdl, hogy az
intézkedésre elegend6 id6 alljon rendelkezésre

e az Gvodaban torténd legkisebb balesetr6l, orvost igényld esetrdl is kell tdjékoztatni,
kell a vezet6t, tavollétében a helyettest

e a gyermekekkel, sziilékkel, munkatirsakkal szemben udvarias magatartdst tanusit,

megfelel6 hangnemben és beszédstilussal
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a gyermek felé a nevelési modszere a dicséret, elismerés. Probléma esetén tanécsért az
6vondhoz fordul

a sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos gondozési dolgokrol tajékoztathatja
egyéb téma esetén az 6vond ill. vezetdség adhat felvilagositast

kotelez6 évente egészségligyi vizsgélaton részt vennie

a dajkai megbeszélésen részvétel kotelezod

sziikség esetén helyettesiti a hidnyz6é munkatarsaa

Munkaidejében ellatandé feladatok:
1. napi feladatok:

az 6vond munkajat segitve tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében
levegbzésre, kirandulasra, kiilonb6z6 programokra elkiséri a csoportjat
meleg id6ben délelstt és délutan friss ivovizet biztosit a gyermekeknek a szabadban

tizorai, ebéd, uzsonna eldkészitése, tilalasa

Minden dajka sajat csoportjaban koteles az aldbbi takaritasi teendoket ellatni, e mellett az

6voda egy€b helyiségeit is takaritja a megbeszéltek munkamegosztas szerint

1/a; délel6ttds miszak:

portalanit, polcok, radidtorok, parkanyok, ablak szélei, ajtok, szekrények aljzatai, a
nevelbi asztal letorlése, gyermekasztalok letdrlése, szikség szerint lemosdsa, a
novények meglocsolésa

0lt6z06 szekrények tisztdn tartdsa

tiikrok tisztan tartésa

mozgasos tevékenység el6tt a tornaszerek letdrlése, a padlé fels6prése, nedves
fert6tlenitése

a tizorai el6készitése, mosdoztatas

az edények kikészitése

a tizéraiztatdsnal segédkezés az 6vondnek, az 6vond pedagdgiai kérését figyelembe
véve, tizérai utdn a terem tisztasaganak helyre allitasa

agyak lerakasa

késziil6dés az ebédhez, mosdoztatas, talaldsnal segitségnyjtas az 6vondnek

ebéd utdna csoportszoba tisztasaginak helyreallitdsa, asztalok letoriése, szelloztetés,

feketésnél segitség sziikség szerint, vetkdztetés
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we-k fert6tlenitése, valaszfal, tilésdeszka, mosdok fertbtlenitése, tiikkr6k letorlése, k6
felmosésa
6lt6z0, folyoso felsdprése, és felmosasa

szemetes tarolok kiiiritése naponta t6bb alkalommal

1/b: délutdnos miiszak:

késziil6dés az ebédhez, mosddztatas, talalasnadl segitségnyijtés az vondnek

ebéd utdna csoportszoba tisztasdganak helyredllitdsa, asztalok letorlése, szelldztetés,
feketésnél segitség sziikség szerint, vetkdztetés

we-k fertStlenitése, valaszfal, iilésdeszka, mosdok fertStlenitése, tiikrok letériése, ko
felmoséasa

6lt6z0, folyoso felsdprése, és felmosasa

segédkezés az uzsonna elkészitésében

felkeltés az 6vondvel egylitt, dgyazas

mosdoztatas, eldkésziilet az uzsonndhoz edények, étel bekészitése, az asztalok
leteritése

uzsonna utan a terem tisztasagdnak helyreéllitasa

ha a csoportszoba kiiiriilt, mert a gyermekeket hazavitték ill. levegdznek , akkor a sajét
csoportszoba kitakaritasa, szemetes tarolok iiritése, ha csoportszobdban még vannak
gyermekek ,nem megengedd a takaritas elkezdése

a mosdo, 61t6z6, folyoso alapos felmosésa

az ablakok, kijérati ajtok bezarasanak gondos ellenérzése

a helyiségek tlizvédelmi ellendrzése

Heti feladatok:

jatékok, polcok, butorok lemosasa
fiird6szoba teljes takaritasa

a fogmosd poharak ¢ a féstik fertétlenités

» Havi feladatok:

61t6z6 szekrények lemosésa

asztalok, székek, ajtok lemosasa
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1d8szakos feladatok:

e csoportszobak textilidinak mosésa, vasalésa,

e fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenités

e ¢évente két alkalommal nagytakaritds (november ill. marcius) (fliggdonymosas,
radiatorok, ablakok, ajtok lemosasa)

e évente egyszer — nyaron- teljes nagytakaritds (butorok elhozasa, letakarits, textilidk
kimosasa..stb,)

e sziikség esetén a gyermek ruhajanak kimosasa és megszéritasa

Szilkség esetén vezetdi utasitdsra kiteles munkakorébe szorosan nem tartozé feladatokat is

ellatni

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az igazgatd fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem

Totkomlds, 20.....cceviniinnniae

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

munkavallald

Ph:

..........................................
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MUNKAKORI LEIRAS

Karbantarto

A munkaltaté megnevezése: Tétkomlosi Ligeti Ovoda igazgatoja
Munkavallalé neve:
Munkakdr megnevezése: karbantarto

Munkaideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese, az ellenérzé és munkaltatéi jogkor gyakorldja:

igazgato, tavollétében az 6voda igazgatd- helyettes

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellet végzi. Munkéjat az igazgatd altal

meghatdrozott munkarendben a vezet6 iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi.

m Fo6bb tevékenysége:

az 6voda kornyezet rendjének, tisztasagénak fenntartasa
hataskorében elvégzend6 karbantartasi munkak elvégzése

a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa

Feladatai:

Folyamatosan elvégzi azokat a javitasokat, amelyek illetékességi korbe tartoznak
/vizvezetéket, csapokat, Oblitétartalyokat, zarakat javit, a székek és egyéb kisebb
butorok javitasat/

Megjavitja az elromlott jatékeszkozoket. Killon szaktudast és végzettséget nem
igényld javitasokat végez. Elvégzi mindazt a feladatot, amit az intézményvezetd a
munkakd6rébe utal.

Az elbirasoknak megfelelSen ellendrizteti /fiitési idény megkezdése elétt/ a kazénokat,
konvektorokat, radiatorokat. Fiités kozben hangsulyozottan iigyel a tlizvédelmi
eldirasok betartdsara. Besegit télen a jardakrol vald ho eltakaritdsdban, biztositja a
jardak, 1épcsdk cstiszdsmentességét.

Tavasztdl 6szig gondozza az udvart, flivet nyir, rendben tartja a fakat, bokrokat,
sovényt, gondozza azokat, gyomtalanit, 4s, gereblyéz.

homokoz¢ tisztantartdsa

A rendelkezésre bocsajtott gépek, berendezések, egyéb eszkozok -elbirdsszeri
hasznélata és karbantartésa is az 6 feladata.

Az elbirt munkavédelemi és tlizvédelmi szabalyzat betartasa.

A munkaidd szoros betartasa és kihasznalasa
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A munkatarsi értekezleteken részt vesz
Beszerzéseket és szallitdsokat végez.

Feliigyeli a rendszeres szemétszallitast, havonta fert6tleniti a szemeteskukékat.

Egyéb feladatai:

udvari eszk6z6k karbantartasa és készitése

tarolok, pince és padlas takaritésa

kisebb mazoladsok /pl.: udvari jatékszerek, kerités/

Mellékhelyiségek meszelése.

személyre szoOloan az adott nevelési év intézményi munkatervében meghatarozott
megbizasok

jatszoeszk6z6k folyamatos ellenérzése

Az 6voda jatszotéri eszk6zok folyamatos ellendrzése és az ellendrzési naplé vezetése,

valamint a karbantartasi munkdalatok elvégzése és karbantartasi naplo vezetése a feladata. Az

ellendrzések eredményeit, az ellenbrzési naploban, az elvégzett karbantartdsi munkalatokat

pedig a karbantartdsi naploban kell rogziteni. A feladat elldtdsa annak visszavonasdig

érvényes.

Elvégzi azokat a feladatokat, amelyeket az intézményvezet6 a feladatkdrébe utal.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismerem

Totkomlds, 20...veeeeeenniininnnn

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

munkavallalo

Ph.

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

munkaltatod
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3. szamu melléklete
Tétkomlési Ligeti Ovoda
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabélyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz616 szabélyzatat.
1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabdlyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége €s igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos Visszajélzéseket tartalmazo panaszok
kezelésének, kivizsglasanak, nyilvantartasdnak és értékelésének rendje szerves részévé
valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibdk orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatdsaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek

soran fel kell tirni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni kell

2. A PANASZ KIVIZSGALASA ES MEGVALASZOLASA

A szdbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgaldsa nem lehetséges, az 6voda a panaszrdl jegyzokdnyvet vesz fel, és annak méasolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozdlt
szObeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkoz6
szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kdvetd 15 napon
beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgélas eredményérél telefonon

vagy e-mailben is értesitést kiildiink.
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3.

PANASZNYILVANTARTAS

A partnerek panaszairél és az azok megoldasat szolgalé intézkedésekrSl nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait

a panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

a panasz beny(jtadsanak idépontjat és modjat

a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indoklasat

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy (ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasdnak
hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informacidkat és esetleges szakvélemeényt

a panaszban megjeldlt igényrdl valé dontést

A PANASZKEZELES FOLYAMATA
A panasz benyujtésa

Kivizsgalés

Dontés, valasz

Elemzés

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran el6adott panaszrol késziilt

jegyzékonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt

kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett

személyes adatok kizérélag a panasz regisztralisanak és elbiralasanak céljat szolgaljak.

Megkezd6dik a panasz kivizsgélasa, a hidnyz6 informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.

A dontés lehet:

a panasz elfogadasa
panasz részbeni elfogadasa

panasz elutasitisa

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitésa esetén az 6voda a partnert irdsban tdjékoztatja arrdl, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Hatalybalépés:
Jelen szabalyzat 2024.02.29..napjatél hatalyey J
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4. szamu melléklete

Tétkomési Ligeti Ovoda

Munkaruha Szabailyzat
munkakér | darabsza |ruhazat kihordasi | értéke
m megnevezése idé Ft-ban
6voné 2+1 fehér kopeny 1év 50000
papucs
dajka 2+1 fehér kopeny 1év 50000
papucs
karbantar |2+1 munkaruha 2év 100000
t6 bakancs 0

A munkavallalok munkakdre indokolja, hogy a szabalyzatban felsorolt munkaruhak
beszerzését és hasznalatat, mert azok viselése a dolgozok egészségének, ruhazatanak
védelmét szolgalja.

A munkaruha szabalyzatban fel kell tiintetni pontosan a vasarolhat6é ruhdzati termék
jellegét, tipusat.

A beszerezett munkaruhat a munkaltaté osztja ki, a munkavallalé az &tvételét
alairasaval igazolja.

A kiadott munkaruh4rél munkavallaloként a munkaltatd évenkénti bontasban
nyilvéantartast koteles vezetni, legaldbb az atvétel napjanak, kihordasi idé hosszanak és
végének feltlintetésével.

A  munkavallald a munkaruha szabalyzatban szdmara el6irt munkaruhat
megvasarolhatja a munkaltaté nevére kidllitott szamla ellenében. A munkavallal6 4ltal
megeldlegezett szdmla szerinti Osszeget, de legfeljebb a szabélyzatban megallapitott
keretsszeg mértékéig- a munkavallalénak készpénzben vagy sajat szamléra utalassal
megtériti.

A munkaruha tisztantartasarol a dolgozénak kell gondoskodnia.

A munkaruhdra fordithaté Osszeget évente meg kell hatdrozni. Ha valaki magasabb

Osszegért vasarol, a kiilonbszetet neki kell kifizetni.
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e Amennyiben a munkaviszony a kihordasi id6 elott sziinik meg, Ggy a dolgozénak a

munkaruhat a kihordasi idének megfelelé ardnyban, pénzben meg kell valtania, vagy

be kell szolgaltatni.
(A védoéruhazattal kapcsolatos szabalyozést a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.)
To6tkomlos, 2024. februar 29. BT

>, - Malyéné Lestyan Anna

" 6vodaigazgatd
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5. szamu melléklete

TOTKOMLOSI LIGETI OVvoDA

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA

1. A KOZERDEKU ADAT MEGISMERESENEK SZABALYAI

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécidés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az 4llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez valdé alkotméanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatdrozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az tigyintézésben résztvevd
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgéltatd
dvoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit aToétkomlésiLigeti Ovoda kezelésében 1évé adatok

megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. DEFINICIOK

Az 0j adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormanyzati tovdbba méas kozfeladatot

ellatd szervek mikddésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvéanitds el6feltétele.

Az 0j torvény a korabbi kételezettségeket alapvetéen megtartja, de tovabbi részletszabalyok
alkalmazasaval elsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdényzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, onallo vagy gylijteményes
jellegét6l, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai

tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a
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miikodéstszabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz8désekre
vonatkozd adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az 4llami vagy helyi 6nkormdanyzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatérozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tenniilk, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekli, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkil.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban, és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az
igényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly médon is eleget lehet tenni, hogy a korabban mér nyilvinossdgra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

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

3. AZ ELJARAS MEGINDULASA ES AZ AZONNAL MEGVALASZOLHATO
KERDESEK
3.1. Az eljaras a kozérdekil adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nydjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, frasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is elterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai iton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4, Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatérozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e az igényld neve és levelezési cime;

e napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e az igényelt adatok pontos meghatarozasa;
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e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kételezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitSltésével azigazgatdi iroddjan nydjthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabélyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az igazgatd ellenérzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége
szempontjabol megfeleléen toltotte ki, szitkség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az igazgatda formanyomtatvanyon szereplé igényt tartalmi szempontb6l nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8 Az irasban el6terjesztett igényeket az dvodavezetének kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elbterjesztett igényét nem az dvodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjelodlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kdveté munkanap 10
draig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.
3.9. A més szervezetek 4ltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.10 Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithat6, hogy az igényelt adat olyan kdzérdeki
adatnak mindstil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatédrozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkdzlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is k6zolheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazd tigyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartas vezetése
céljabdl megkiildi a fenntartd részére.
3.11. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon elSterjesztett igény nem
vélaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartéonak. Az 6voda az igény teljesitése sordn a tovabbiakban az

altalanos szabalyok szerint jar el.
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4. AZ IGENY VIZSGALATA
4.1. Az o6vodaigazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbdl, hogy

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

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szitkséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényl6vel és — a tole elvarhato moédon és mértékben — segitséget nyvjt a formailag megfeleld
igény benyujtisa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.
4.3. Amennyiben az Ovodaigazgaté Aaltal az el6zd bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kémi, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyUjtsa be.
4.4. Ha az igény benytjtasakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszdban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az Ovodaigazgaté haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithaté meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznélésa gazdasagi célbol torténne, lehet6ség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacidinak felhaszndlasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabélyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 16v6 adatok alapulvételével — 11 adat el6allitdsa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatérozott tipust dokumentumok bizonyos adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése),
az Ovodaigazgaté — az érintett szakteriiletek bevondsdval — megvizsgélja az igény

teljesithetdségét.

5. AZ IGENY INTEZESE

5.1. A formai és tartalmi szempontb6l megfelelé igény benyujtdsa utdn az 6vodaigazgatd
megéllapitja, hogy mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat; azok
olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanosségra hozatala az Infotv. alapjan

nem korlatozott.
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5.2. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatdrozott jogorvoslati lehet6ségrol az tgyfelet postai uton irdsban, tovabba -
amennyiben az igényl6é elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda igazgatdja adja ki.

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

5.4. Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

6. AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA

6.1. Az igény teljesithetésége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozéra rogzitett (CD)]
bemutatdasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetoségér6l az 6voda a dokumentumok szétvélasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt mésolat
mutathatd be, ennek koltségeit azonban az igényldre héritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsar6l, a fenntartdi intézkedéseknek megfeleld
formaban — frasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda igazgatdja ir ald. A kiadmény tartalmazza
az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szol6 tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében

foglalt hataridé megtartasara.

7. AZ ADATOK ATADASA

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivinja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényl6vel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
igényld egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 1j idépontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igénylé az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom

alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kévetd egy hénapon beliil nem
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kezdeményezi \j id6pont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbeszElt idépontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarél hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok tanulméanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulméanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozésa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényld jogosult a bemutatisra kertilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére irdnyul6d igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai iton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az igényl6 nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényl6vel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljarads sordn az igényld madsolatok készitését
igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott id6pontban atadja;

e postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivénja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tgyféllel
megfelelé id6pont egyeztetése céljabdl, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
7.8. A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelené igénylének az adatok 4tadasa
csak akkor végezhet6 el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott €s
kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés ataddsaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megéllapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényl6, az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy hénapon belill nem
kezdeményezi 1ij idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai tGton

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

szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. AZ ELJARAS LEZARASAT KOVETO INTEZKEDESEK

Az igényben foglalt adatok &tadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényl6 igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetSen az iigyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozé 4ltaldnos
szabalyok szerint irattrozésra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok

visszakiildésre keriilnek. Az iratra rd kell vezeti, ,,K6zérdekbol nyilvanos adat” feljegyzést.

9. ELJARAS A NEM NYILVANOS ADATOKRA VONATKOZO MEGISMERESI
IGENYEK ESETEBEN

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulé igenyt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatirozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az O6voda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokaf tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikkség szerint a fenntartval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithet6ségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylé értesitésér6l az 6voda gondoskodik.

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

9.5. Amennyiben az igény teljesithet6ségérdl sziiletik dontés, az évoda az intézkedés
fenntartéi kiadmanyozasat kovetéen felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atad4sanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizérélag az & részére szol, a megismert adatokat mdssal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyadéak.
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10. AZ ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekr6l, az igények elintézésének maddjardl, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kézérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)

bekezdésében elbirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatést.

11. ELUTASITASI OKOK, KIVETELEK
Az alabb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezelé az
igénylést, annak beérkezését6l szamitott 8 napon belill elutasithatja. Az frdsos elutasitasban
meg kell jelolni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetoségekrol.
Az elutasitasokrdl az adatkezelé nyilvantartast vezet, €s a targyévet kdvetd év janudrjdban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.
e Nem ismerhetbk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhet6ségét torvény vagy unids aktus korlatozza.
e Az igénylé nem ismerheti meg az Uzleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozodan, mi mindsiil {izleti titoknak.
e A kozérdek( adat fogalmabdl adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekii adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem 4ll az adatkezeld rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem

kotelezhet?.

12. BIROSAGI JOGERVENYESITES

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, bir6saghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezel6re és az igénylére vonatkozd hatéridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a koézfeladatot ellatd szerv ellen. A t6rvény akkor is
biztositja a birdsaghoz valé fordulds lehetéséget, ha az tigyben korabban a Hatdsag jart el.
Ilyenkor a Hatdsagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hataridét szdmitani. Uj eleme a
térvénynek az is, hogy a Hatbsdg az igényldé pernyertességének érdekében a perbe

beavatkozhat.
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IGENYLOLAP

kozérdeki adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozésa, leirasa:

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

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

A kozérdekl adatok megjelenési formaja:

A kozérdekl adatokat (a megfeleld rész alahuzando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
3.) csak masolat formajédban kérem, mely madsolatot - papir alapon - szamitdgépes
adathordozon:

vl (@z adathordozo megjelolése) kérem. A mdsolatot - személyesen

kivanom atvenni - postai uton kérem elkiildeni.

D A .
211811 ¢ SO

a kérelmez6 alairdsa
Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot el6készité (kérelem ligyintézdjének) neve: .........cooiviiiiiiiiiiiii,

Az adatkozlés teljesitésének 1dOPOntJa: ......cccoovviviivniiiiiiiininiicc e
Feljegyzés a kérelem megtagadasardl, elutasitasardl:

A Z CIULASTEAS OKAL .+t vneereeeereereeereeeaeaeeaaa e eeeeeessesssessassssesesstessessssssssssssssssssesssssessessesnesessssssssranresesses
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Tétkomlosi Ligeti Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 5.sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatél 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabélyok
moddosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasandl és moédositisandl a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

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

A szabélyzatban foglaltak megismerése ¢s betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozrem(ik6do intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabélyzatban foglalt eléirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

- : ( .
Kelt: TOT.lo0 (4 b . 2024, G A

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

ovodaigazgato

Ph
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6.szamu melléklete

Tétkomlosi Ligeti Ovoda

2011. EVI CXC. TORVENY A NEMZETI KOZNEVELESROLG2. § (1 B; 1E; 1A)
BEKEZDESENEK MEGFELELOEN AZ 1997. EVI CLIV. EGESZSEGUGYI
TORVENNYEL OSSZHANGBAN
A

diabéteszes gyermekek 6vodaban torténdéspecialis ellatdsinakrendje

Bevezetd

— A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok

hasznositasa szenved zavart.

1-es tipus@ diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg

s kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusi diabétesz 4ltaldban genetikai okokra vezethet vissza.

- 1. A GYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI
- A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonléak a felnbttkorban

jelentkez6hoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhet:

e  sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
éjjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulé kinzdé szomjusagérzet,
megnévekedett folyadékfogyasztas,
e nagy étvagy, allandé éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
"""" e gyakori hasféjés,
e 4llando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
e nehéz sebgyogyulas,
e az dsszefekvo borfelszineken megjelend gombds és bakterialis fert6zések,
e visszatérd vagy nem mulo fert6zések, gyulladasok,
e acetonos lehelet (k6romlakklemoséhoz hasonld, aroméas édes lehelet),

e homalyos latés.
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A GYERMEKKORI DIABETESZ KEZELESE
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu

diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa ltal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés

C. inzulinteripia

A Kkezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétodl is.

A.

Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és

a kezelBorvos szoros és hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak és életkoratdl fliggben a

gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a

sport abbahagy4sat, pontosan ellenkezbleg, a rendszeres mozgas a megfelelé kezelés szerves

része. A mozgas csdkkenti a szervezet inzulinigényét.

B.

Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelborvosa egyénileg hatdrozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadésok
és az ezt kovetd étkezések iddpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitdsat és az étrend Osszedllitdsat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
vélogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szdmoldsa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk dssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idSben és
mennyiségben is egyenstlyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szdmolni:
harom f6étkezés és két- harom kisétkezés (tizérai, uzsonna, utévacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalmu {iditditalok stb.)
fogyasztésat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori z6ldség és gytimoles fogyasztasara.

A teljes ki6rlésti gabondk fogyasztasanak preferdldsa a fehér lisztb6l késziiltekkel

szemben.
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e A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gyiimdleslevek, szorpdk, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilend6k.

e Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz forméajaban).

e A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpétloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajdnlott napi szénhidratbevitelen beliil

- fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest
(pl: hozzéadott cukrot nem tartalmazé/cukormentes csokolddé vagy néapolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

o A méz és a kiilonbdzd szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztisa cukorbetegek

szamara kertilendok.

B. Inzulinterapia
e A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fligg a diabétesz

tipusatél, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

e Az l-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell
bevinni injekcié formajéban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségével vagy
inzulinpumpéval.

e Az injekcit a bdr alatti zsirszvetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

e A 2-es tipust cukorbetegség gydgyszerei a szdjon keresztill szedhetd antidiabetikumok,
és csak kés6ébb sziikséges az inzulin potlasa.

e l-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokéasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulydnak megfeleld étrend. Ennek

rrrrr soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiséget.

o A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdméra kiilsnosen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés éllapotra, erénlétre, és segiti az
inzulin hatékony mitkodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

o Testmozgis el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox médon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l koz6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a

gyermekre. A testmozgés el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
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inzulinra van sziikségiik. Tovébba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s
gyliméleslé, gytimdles, keksz, sz6l6cukor!
Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tl alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elférad, letil, vagy a ra jellemzd,
egyedi tiineteket mutatja, le kell {iltetni és a vércukorértékét akar t8bbszori méréssel
ellenOrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
Ha a vércukorszint rendezédott, a mozgas folytathato!
Testmozgés utan vércukormérés javasolt. Tlletve, a mozgés vércukorcsSkkentd-hatasaval
6rakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tlineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzes:
o étkezések elétt és utan (Altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor s hdny alkalotnal kell

vércukorszintet ellenérizni, a gondozast végzd diabetoldogus hatarozza meg.

A VERCUKORSZINT MERES LEPESEI

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabél, majd a doboz fedelét azonnal zéarjuk le, hogy ne
kertiljon szennyez6dés a tesztesikok kozé.

Készitsiik el a vércukorszintmérst a hasznélati Gtmutatoban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljik le az elsd
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztesik megfelelé részére gy, hogy a vercsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre és allitsuk el a verzest.

A legtsbb vércukorszintmérd késziilék néhany mésodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezzik fel a vércukornaploba.

A vércukormérd hibakédjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mémi az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem

mér a gép.
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o A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szaréval, vagy tobbszor hasznélatos rugds
ujjbegy sziréval (landzsaval) végezzik, amellyel higiénial okbél csak az adott gyermek
ujjat szarjuk. A szlras mélysége 4llithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,

cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

AZ ELORETOLTOTT INJEKCIOS TOLLAK HASZNALATANAK LEPESEI
A megfeleld hats eléréséhez az inzulint a bér ala kell befecskendezni. Ajénlott két ujjal

osszecsipni a bért, és ebbe a borredSbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldsk koryéke), comb, far, illetve
felkar (kiils6 felszine) ennek Kivalasztasaban kikérjitk a gyermek sziildjének, kezel6orvosanak
tanécsat, ugyanakkor a beadds helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragsz{j vonaEl6késziiletek:

e Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

o Tllenérizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznélja a tollat.

o TFzutan 6vatosan tavolitsa el a tiirdl a kiilso, majd a bels6 védokupakot.

o Tesztelje a toll milkodeéset a Kkovetkezé médon: A toll végén 1év6 gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé figgbleges iranyba, mutato ujjanak
kormével finoman pdcdgtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusétol fliggben van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas eldtt,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazandé készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy oOvatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (4ltaldban 20-
szor), nem pedig erésen razni. Az erds razastél ugyanis az inzulin kérosodhat, valamint
légbuborékok képzodhetnek a patronban.

A dézis beallitasa:
Az adagologomb elforgataséval 4llitsa be a szilkséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte €s a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtdbb injekcids toll esetében lehetéség van

korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.
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e remeges,

e sapadtsag,

e heves szivdobogésérzés,

e izzadés,

e izgatottsag,

e ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
e ¢éhségérzet,

e lataszavar,

e beszédzavar,

e koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

e stlyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljardsrend

A hipoglikémia - Mi térténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjik. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l koz6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdédik a méj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell killonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utobbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusii cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az

inzulin tiladagolasa, ha példaul beadtuk a szokésos mennyiseget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgés miatt ez az
inzulinmennyiség tiilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiit, és be tudunk adni néhany
sz6lécukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyandja fenndll, ne hagyjuk

magara a gyermeket!
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Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szdmira a szakorvosa altal megallapitott siirgdsségi
glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusi cukorbetegekesetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia

ritkabb, a betegség természetébdl adodoan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csSkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, ¢s ez okozza az alacsony vércukorszintet,

glukagon adésa tilos. Ilyenkor csak a szolécukor johet széba.

2.2.A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve tkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es
tipust diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizlasa, hiszen kezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil

kérhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden Kkorrigaljunk, rendezzitk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkdbb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadésa is sz6ba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,

mozgassal (1épcsbzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erélkodve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a ver ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormér8hdz hasonld
kisgéppel megvalosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
kérhazi ellatast, infiziés kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint nmagéaban ritkén okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertbzes, vagy 14z miatt jelentdsen megndtt, ha nem ivott elegend6 folyadékot,

akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
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meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketocidozisnak, mely életveszélyes allapot.
A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

e faradékonysag,

e szaraz bér és nyalkahdrtyak,

e hasi fajdalom,

e hanyinger és hanyas,

e gyors, mély légvételek,

e bagyadtsag,

e alacsony vérnyomas,

o gyiimdlcs/acetonszagi lehelet,

e tudatzavar,

e eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemz&bb tiinet a hanyas, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kkell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hényas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellitasa

kérhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eloirt diéta betartdsa a korosan magas €s a

korosan alacsony vércukorszintek elkertilésére.

3. ELJARASREND

Az intézményben a sziil kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek specidlis ellatdsat. Az ellatas érdekében legalabb 1 f6 6vodapedagogus vagy
érettségivel rendelkezd nevelés-oktatist segité szakember részt vett, l-es tipustd
diabétesszel €16 6vodasok ellatdsat timogaté pedagogustovabbképzésen, melynek
eredményeképpen rendelkezik tandsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatési Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezte meg. A képzés
soran elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beadasat.A gyermekek ellitasat

szakorvosi eléiras szerint végzik.
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A gyermek szakszer(i ellatasan tal a sziild a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatasok €s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovabbitott frasbeli myilatkozat kitbltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétis étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziilo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztisanak lehetdvé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok

betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésér6l, az inzulin
beadasardl, az eszkozok milkodésérdl es a gyermek megfeleld 4llapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A szilé joga s kotelessége a cukorbetegseg ellatasi tervéhez kapcsolodo
tudnivalok 4atadésa, de ez a tdjékoztatsi feladat folyamatos kell, hogy legyen s26 pl. a
gyermek aktualis allapotarol vagy éppen a terapia valtozasarol, egy {j eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagbgus és sziil kolcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarél, a vele
torténtekrdl (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagégus egészségligyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméban
kotheté tevékenységre, de véllalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz
sziikséges teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild adhatja meg, az 6
hozzajaruldsa mellett vallalhatja a pedagbgus, vagy az intézményi dolgoz6. A jogosultsag

addig tart, amig a szilo fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusi diabétesszel €10 gyermekek ellitasi folyamata az intézményben:

o sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

o szilldi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

o diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan,

o 2 sziilék sziiléi értekezleten valo tajékoztatdsa a feladatrél (6vodapedagdgus),

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elSirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagégus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

o az Gvodaban mért adatok dokumentalasa,

o az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznélata, kezelcse, tarolésa,
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a szakember altal eldirt id6kozonkent szikséges mennyiségl inzulin beadasa, majd ennek

dokumentalasa,
megfeleld, elbiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa,
folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, és a szakemberekkel,

a feladatot végz6 pedagdgus €s érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori

leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,
vezetdi atruhazott hataskdrben intézményi felel6s delegalasa a feladat megszervezésére €s

cllenérzésére, az egészséglgyi szakemberekkel valo folyamatos kapesolattartasra

munkakéri leiras alapjan,
az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Tétkomlosi Ligeti Ovoda nevel6testiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 62. §
(1a, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal
osszhangban, annak megfelelden, clkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek
specidlis ellatisanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara 57616 specialis ellatas eljarasrendjét a 2024.

e e Od... &‘3 ............ napon megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerte
és azt .ooveene /(06 .......... %-os aranyban elfogadta
*Ph.

dvodaigazgatd

ry A nevelbtestiilet altal elfogadott ~diabcteszes gyermekek  specidlis ellatasanak  helyi

eljarasrendjérdl szold tajékoztatast a sziil6i szervezet megismerte.

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

a sziildi szervezet elndke
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_ Kérelem az 1. tipusa diabétesszel rendelkezd gyermek ellatdsara
~ Tisztelt Igazgaté Asszony!
ATUHIOtE  eeeeeverereesesssensererss ettt st s (sziiletési név
~ .., sziletési  hely, 10 e ,
................ , anyja neve: e anananens)
~ eeeeeeenennn. SZAM alatti
,,,,, JAKOS, TIIE 8 +eovveoeeserescersnmsenssnreserisensssmmsssssssssessess s ss st nevii gyermek sziiletési
- hely, 1T 1 JOUUTUOPOOURRROO , e eenraan anyja neve:
o sziildje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelel§ aldhiizandd)kérem, hogy 1-es

tipust diabétesszel €16 gyermekem 6vodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt.

62. § (1a) és az Fatv.15. § (5)bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20....

s 461 a kérelmemhez ©CSAaOIf ......ovevrrienrmmiinnereiiiiinniiii e
~ egészségiigyi intézmeény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatds
alapjan gyermekem szamara az eldirt speciélis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.
= DALUIN. o.vovevereenreeneesesesssnssssanesasnes
"""" sziil6 (a gyermek térvenyes képviseldje)
alairésa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két
- tanu egyiittes jelenlétében.
B Tant 1. alairasa Tant 2. alafrasa

; Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott bettivel:

| Lakcime: Lakcime
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MEGBIZAS
. a diabéteszes gyermekek feladatellatisara
- ATUHEOME +evveveveeeaeeeemnnemrsssieessssssrssesansrasse e 6vodaigazgatd............ (név)

munkakori  leirdsanak mellékleteként  (azzal egyitt  kezelve) megbizom
e (név) dvodapedagogust, dajkdt, pedagogiai
asszisztenst az Nkt 62. § (1b); (g bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
L e sz4mu orvosi eldirds alapjan, a sziilével, (vagy
torvényes  képvisel6vel), 2 megadott kapcsolattartési modon  egyeztetett,
e nevii kisgyermek szamara
w a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonkent
m ol6irt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:
L Ph
6vodaigazgatod
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NYILATKOZAT

ATUHTOME  +vveeennereaesreneennarrsaesenasrraasesseasssnanins s s srsrs e (név) dvodapedagigus,
dajka, pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszeri teljesitéséhez, az I-es
tipusii diabétesszel él6 gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovabbi javitdsdrol szol6
1144/2021. (I 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetben az 1-es

tipust diabétesszel €16 gyermekek ovodakban, t5rténd tAmogatasat biztositani tudom és

vallalom.

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

évodapedagégus, dajka, pedagégiai asszisztens
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7.szamu melléklet

Otthonrél bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabdlyok eljarasrendje

Jelen dokumentum kizar6lag a nem kozétkeztetés keretében biztositott, otthonrol, vagy mas
helyr6l szarmazo, bevitt vagy rendelt diétas ételek taroldsara, melegitésére és fogyasztasara
vonatkozik.

A kozétkeztetésben résztvevod gyermekek étkezésének téplélkozés—egészségﬁgyi szabalyait a
kozétkeztetésre vonatkozo tapldlkozds-egészségiigyt elirdsokrol szolé 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek koszonhetben a koznevelési
intézményekben minden fogyasztd az életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld ételhez
juthat. A Rendelet eloirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges
testi és mentalis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében
valésuljon meg a diétas étrendek biztositasa. Ennek megfeleléen a Rendelet els@sorban az
intézmények szaméra irja eld a szakorvos altal elbirt diétds étrend biztositasara vonatkozd
kotelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban eléfordulhat, hogy a sziil6 a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet altal szabalyozott kozétkeztetés keretein beliil
oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent modositasa értelmében, amennyiben a
szakorvos altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfeleld étrend az intézmény Altal, a
kozétkeztetés keretében nem biztosithaté, ugy az — 2021. szeptember 9-t01 —a sziilo vagy
mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjan, otthonrél hozott vagy a nevelési-
oktatasi intézménybe rendelt étellel is megoldhato, melynek feltételeit (a kis- és
foétkezések ételeinek hiitésének, melegitésének €s fogyasztisénak) az intézménynek kell
biztositania.

Fontos hangsilyozni, hogy a sziilé altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a
kozétkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztetdt az ilyen ételekkel ssszefuiggésben feleldsség
nem terheli.

Az intézmény vezetdjének a bevitt diétas ételekkel kapesolatban az alabbi szabalyok
betartasarol kell gondoskodnia:

Bevitel szabalyai

A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgéltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhajara nem keriilhetnek be.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — &tel tarolasara alkalmas, mikrohullamu  eszkézben
melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe ¢s elhelyezni a kijeldlt hiitdszekrényben
egyéb szallit6 eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Hiitve tarolds szabilyai

A hiitést igényld ételt a fentiek szerinti, névre sz6l6 ételtarold edényzetben minden esetben
0- + 5 oC-on Kkell tarolni. A hdmérseklet ellendrzésére a hiitd sajat digitalis kijelzGje, ennek
hianyaban a polcra helyezett kontroll hémérs hasznalata sziikséges.

Lehet8ség szerint a hiitét olyan helyiségben kell ethelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak feliigyeletét €s hasznalatanak ellendrzését.
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Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullama siit6 hasznélata javasolt.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétds étel megfeleld hémérsékleten keriiljon télalasra. A
kiilonbdz6 allagh ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldma
melegités idStartamdnak meghatrozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatésfokat,
valamint az étel 4llagit. A melegités sordn a hémérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds
tekintettel a folyékony 4allagh ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat
evbeszkozzel trténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kell6 hkezelést
kapjon (trekedni kell az étel atforrositdsara).

A felmelegitett edényzet mikrohulldmu siitébd] torténd kivételéhez az intézmény altal biztositott
edényfogd (kesztyil), vagy konyharuha hasznélat javasolt, az esetleges égési sériilések elkeriilése
érdekében.

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek kozos étkezése oktatdsi és nevelési célzatbdl is fontos, emellett segiti a gyermekek
szocializal6dasat is.

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4116, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatirozott idében — kulturalt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény részérol
megfeleld feliigyelet biztositasa mellett kozdsen tudja elfogyasztani az ételét, ezért az otthonrél
hozott melegitést igényld ételek (ebéd) ellogyasstasanak helyssinekéut a kozos ebédlst
javasoljuk.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztdsra elsésorban a sajat edényzetet, és a sajat evdeszkdz
hasznélatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intolerancidt okoz6 anyagokkal tortén
szennyez6dést, Gigy a kozétkeztetésben hasznalatban 1év6 eszkozoket (evdeszkoz, tanycr, pohar) is
biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edényzetbél torténd fogyasztas esetén az iires edényzetet, taroléedényt, valamint a sajat
evbeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evbeszkdzoket, melyek a sziild 4ltal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, a kozétkeztetd a minGségbiztositdsi rendszerének megfelel6
mosogatdsi folyamataban koteles tisztitani

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek kozos étkezése oktatdsi és nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a gyermekek
szocializal6édasat is.

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4ll6, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében — kulturdlt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény részérdl
megfelel6 feliigyelet biztositasa mellett kozosen tudja elfogyasztani az ételét, ezcrt az otthonrol
hozott melegitést igénylé ételek (ebéd) elfogyasztisinak helyszine a kozds ebédld, vagy a
csoportszoba.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztisdra elsésorban a sajat edényzetet, és a sajat evleszkdz
hasznalatat ajanljuk.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az iires edényzetet, tiroldedényt, valamint a sajat
evbeszkozt a gyermek hazaviszi.
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kil az 6voda gylijtheti és tarolhatja a t6bbi

Az ételmaradékot a kdrnyezet veszélyeztetése nél
fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot

N ctelhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd
akér a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai
A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitdszekrények, valamint a melegitésre szolgald mikrohulldma

eszkoz0k sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagl
- takaritdsardl, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitdshoz minden
‘ esetben fertdtlenitészeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott fertétlenitOszer gyartoi

utasitasanak megfeleléen.
g Az edényfogé (kesztyl), vagy kony
" az intézmény gondoskodik.

haruha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl, tisztitasarol

Tétkomés, 2024. 02.29.

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

6vqﬂaigazgat6
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8. szamu melléklete

TétkomlésiLigeti Ovoda

Szabdly- és keretrendszerek, lehetéségek az évodan kiviili évodai nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valé kapcsolattartas

feliiletei és alapvetd funkcidik

Platformok az intézmény pedagogus és sziild, pedagogus ¢€s gyermek, valamint a
pedagogusok egymassal torténd kapcsolatfelvételének biztositaséra ,.zart csoportok”
létrehozasa. Az egyiittmiikodés forméi a digitalis kornyezet nydjtotta lehetdségek és a
pedagdgus kompetenciak fiiggvényében véltozatosak lehetnek. Tartalma lehet, e-
tajékoztatds, tananyag / ttemterv / foglalkozds anyaga, tigyintézés, feladatok, értékelési
funkcidk  feltiintetése, intézményi szinti  informaciok megosztasa a sziilékkel,
pedagogusokkal.

o Pedagbgus altal miikodtetett fiiggetien platform kialakitdsa:
Tartalma: kapcsolattartas, informacidk megosztisa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,

linkek, foglalkozéasvazlatok, problémék megbeszélése, kolesonds segitségnyljtas az éves

munkatervben tervezett feladatok mentén.

oportok platformija:

e 7Zart sziiloi és cso ortkozosségi cs

Tartalma: kapcsolattarts, a csoport egészét érintd informécidk megosztasa

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatds megvalositdsanak feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziil6K) eszkozparkjanak felmérése;

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsd lépései kozott szikséges felmérni és
megéllapodni abban, hogy a kapcsolattartisnak milyen kozos lehetdségei vannak,
vagy lehetnek.

c) A munkavégzes helyszinét képezd otthoni munkateriiletet tgy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eléirasoknak is.

d) A sziilék figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kornyezetét — akar
csak tovid idészakokra is — oly moédon célszerli kialakitani, hogy az megfeleléen
szolgélja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségik
megbrzését, fejlodését, €s tegyék lehetbvé mozgas- €s jatékigényiik kielégitésct is.
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e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfs: 8-16 ordig az 6voda elbszobajaban papir form4tumban elérhetévé tesszik €s
stvehetdk a heti napirendnek megfeleld feladatokat.

Javasolt 6vodan Kkiviili digitalis munkarend
Pedagégusok
8:00 — 12:00 6ra kozott (4 6ra idétartam):

o A nevel6-oktato munka tervezese, érickelése (tanulasi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotanak értekelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedag6giai portf6lio készitése, szakmai munkakozosseg mikodtetése stb.)

e FElsbsorban ebben az idészakban keriil sor a csaladok szamdra készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e FElektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allds a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 6ra idétartam):

e FElektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

o Flsésorban ebben az idészakban keriilhet sor a csaladok szdméra készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére

A kotott munkaidd tovabbi idétartamaban (2 ora):
e FEgészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés
Elvirasok a pedagégusokkal szemben

o Az 6vodapedagdgus adjon tanacsot a s7iilsknek az otthonukban kialakithat6 — allandé
és mobil — jatékterek (tanuldsi terek) kialakitasahoz, melyek biztonsdgosak ¢és
alkalmasak a kiilonb6zd jatékformakhoz.

o Az 6vodapedagbgus ersitse a sziiléket abban, hogy az Gvodas kord gyermekek
legfontosabb €és Jegfejlesztébb tevékenysege a csaladban és az 6vodédban is egyarant a
jaték.

e Az 6vodapedagbgus gybzze meg a sziiléket a szabad jaték kitlintetett szerepének
fontossagérél, melynek soran a gyermek Gjra €éli az 6t ért ¢lményeket és feldolgozza

azokat.
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3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatis médszerei
A pedagogusok médszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudatdban maguk dontenek
nevelési-oktatasi  didaktikéjukrol, a csoportszoban  kiviili nevelés-oktatds egységesen

megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatds pedagogiai alapvetései — figyelemmel a
kivételes koriilményekre
A gyermek/sziilé kotelességei a digitalis nevelés-oktatds soran

o A sziild nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet..

o Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

o Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba {itkdzik, a sziild errdl
haladéktalanul koteles tdjékoztatni a csoport pedagogusait..

e A papir alapt nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hatarid6k betartasa.

o Ha valamilyen okndl fogva a gyermek nem tud reszt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenkeppen jelezzék a pedagogusnak. Kozésen
beszéljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

o A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1év6 iitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagégiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatis megvalésitisa érdekében

o biztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;

e tamogatja a gyermeket;

o figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

o egylittmiikodik — gyermeke érdekében —a pedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

o az egészséges hatérértéken beliil, megfeleld mértékben es ideig hasznalja a digitalis
eszkozok barmelyikét sziiloi feltigyelet mellett;

o joga van arra, hogy a sajat és sziilok idébeosztasa szerint, az adott hataridon beliil,

oldhassa meg a feladatokat.
A pedagégus
o a digitlis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagbgus meghatarozza és bemutatja a

sziil6k szAméra a tananyag elsaj atitasaval kapcsolatos kovetelményeket,
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a foglalkozasokat a javasolt digitlis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online modon az
intézmény 4ltal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

tAmogatja a gyermekek tanuldsat, inform4cio-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informaci6 atadésdnak rendszerességét a gyermek és a sziild részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerli és egyértelmii, idében tarthato elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

a tanitds soran elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitdlis ellatottsaggal biro gyermekek szamdra papir alapon torténik a
foladatok kikiildése,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a szakértéi bizottsagi
szakvélemények tovébbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

a pedagégus az elsddleges informaciéforras, a tudas ataddja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek onallé tanulasanak motivaldja, iranyitdja,

a digitalis nevelés-oktatds soran kilonbdzd médszerekkel segiti a gyermeket az j
tananyag elsajatitasaban,

a digitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirbl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket és a sziiloket tdjékoztatja,

sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, timogatja a gyermeket,

az online foglalkozasok lebonyolitaséért a csoport pedagbgusa a felelds,

az ellenérzés javasolt forméi: gylijtémunka, kézmives eszk6zok, rajzok,..stb.

minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitlis nevelésre-oktatasra
vonatkozdan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem {itkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziildk é€s a torvényes képviselok

tudomaséra kell hozni.
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5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 dra utdn, vagy hétvégeén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a
kovetkez6 munkanapon valaszolnak, ennél kordbbi, vagy kés6bbi id6pontban csak a
pedagbégusok egyéni dontése alapjan kaphatnak vélaszt a sziilok.

6. Online magatartis, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhat6 a hagyoményos munkarendben, évodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason valé online kommunikacié hang és kép alapti, tehat mikrofon és bekapesolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagbgusainak.
Vide6 chat, vagy hasonlé kommunikéci6 soran egyeztetni kell a pedagogusnak a sziilokkel,
mieldtt képerny6fotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videokat,
megoldasokat a pedagoégusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
Latmadik fél szaméra nem teszik hozzaférhetdve.

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

e Ha a gyermek és sziiléje elére bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagbégusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagégusaival nem tud kommunikal, a pedagbgusok értesitik az 6voda
gyermekvédelmi megbizottjat.

e Ha a csoport pedagbgusanak jelzese alapjén, a passzivitds tovabbra is fennall, az
6vodavezetés szblitja fel a sziilot/gondviseldt a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilével, felvesszik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat dltal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagégiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hézirendje

érvényes.
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T4jékoztaté az 6vodan Kkiviili, digitdlis munkarendben valo részvétel sordm

megvalésulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?
Név, lakcim, sziiletési ido, telefonszam, egészségligyi éllapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma(Nemzetkozi Mobileszkoz Azonosité) a szamitégép [Pcime,
a gyermekekrdl késziilt fénykep, videofelvétel, a kiilonboz6 oldalakon hasznalt jelszavak,
a bankkértya PINkodja, GPS koordinaték (amib6l lehet kdvetkeztetni, hogy rendszerint ki

&s mikor indul el otthonrél, hova jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utén) stb.

Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositdséra, azaz ezek az
informacidk egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kotheto adatok. Példaul a név,
sziiletési datum, lakeim és csaladi allapotra vonatkozo informéciok személyes adatoknak

- mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,

- politikai vélemény, vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddeés, szexualis élet vagy

M egészségi allapot.

- Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot

- Kkiszvetit a személyrol, a szokdsokrol, a magdnéletrl.

Ki az adatkezel6?

- Az 6vodai nevelés sordn a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése tsrténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha

masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
- Tudni kell, hogy mindig az adatkezels felel a ndla 1évé személyes adatok jogszeri

kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
- Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsil
példaul, ha:
o hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik télink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaléneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek

a levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.
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o kértékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat
o az internetre feltoltik a mésrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy

ehhez hozzéjarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznaldsat?

e (sak tudatosan hasznaljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kozzé magarol
olyan fényképet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas 14tn4!

o Ne készitsiink, és fleg me tegyiink kozzé masrél sem fényképet hang- vagy

= videofelvételt, az el6zetes hozzajarulasa nélkul!

o A kiilonbszd internetes oldalakon lehetéleg csak azokat az adatokat adjuk meg,

i amelyek indokoltak az oldal haszudlatdhoz. (pl. a Waze-hoz szikséges a helyadat,

de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyants, ha til sok
adatot kérnek toliink! Inkabb ne regisztrljunk az ilyen oldalra!

o FErdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,

amibé] megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirél fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, 9sszegyljtjiik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(kajt
kezeliink, igy adatkezel6vé valunk. Ha mindezt kizarolag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezzik, akkor arra kell kiillsndsen odafigyelniink, hogy maésok ne

szerezhessék meg t6liink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi eléirdsokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni szikseges az érintettet, akir6l a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha echhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitisa, megosztdsa vagy az internetre feltoltve annak lehetove
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a

sziil6 adja meg a hozzajarulast!
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o Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a

hozzajarulésa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznaldsanak, kozzétételének
(kezelésének) kivetkezményei
A maganéletink és személyiségilink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak,
hogyan kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
torténik akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabélyozza, hogy tn. sérelem dijat kovetelhetnek t6liink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulds nélkiil) készitiink valakir6l fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté Toérvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valo
visszaélés sulyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozo elirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament ¢s
Tandes (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol) és az Info torvény. (2011. évi CXIL
torvény az informécids snrendelkezési jogrél és az informacio szabadsagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsdg Hatosag (NAIH) feladata, hogy
cllendrizze a személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén

mérlegelés utan akar tobb millio forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrél, gyermekekr6l vagy pedagdgusokrél
valaki a hozzajarulasunk, vagy a pedagogus hozz4jarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiléknek ¢€s az ovodanak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezetd 6vodapedagogustol!

o Az internetes oldalak tizemeltetéi kotelesek megvizsgalni €s elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul kertiltek feltoltésre. Be kell jelenteni

szémukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a toriésiiket.
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A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgélatat.

T4jékoztaté az 6vodan kiviili, digitilis munkarendben valo részvétel soran megvalésulo
adatkezelésroél
Az 6vodan kivili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendté] eltéré adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az 6vodéban érvényesiilé éltalanos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozasok sordn is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatds is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és a munkaviszonnyal 6sszefiiggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.) és a 2023. évi LIL torvény (Paétv) a pedagbgusok 1 életpalyajardl
jogszabdlyok szabalyozzak.
Az adatkezelés jogi hattere
Az adatkezelésre vonatkozdan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezé elbirdsokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info toérvényre is
hivatkozik az adatkezel®.
Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore
Az 6vodéan kiviili, digitdlis munkarendben megvalosulé nevelés-oktatas soran a személyes
adatok kezelését az eldbb emlitett Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetévé az 6voda, mint kéznevelési intézmény (adatkezeld)szamara.
Az Un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagogusok az oktatasi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.
Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fémykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

e az ingyenes és kotelez6 alapfoki jog biztositasa

o akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatérozott feladatainak ellatasa, és

o a digitdlis munkarendben végzett oktatdsi tevékenyseg ellatasaval kapcsolatos

feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek 4tadésa és az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében €s azzal aranyosan lehet kezelni az oktatés
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket,
biztonséagi eldirdsokat.
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