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Tisztelt képviselo-testiilet!

A kdznevelési intézmény neveldtestiilete clkészitette, az intézményvezetd jovahagydsra megkiildte
az intézmény modositott Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzatat, mely jelen eléterjesztés mellékletét
képezi.

Jogszabalyi feltételek

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 24.§ (1)-(3) bekezdése, a 25.§ (1)-(4)
bekezdései és a 26.§-a szerint:

»24. § (1) A kdznevelési intézmények szakmai tekintetben 6nalloak. Szervezetiikkel és
miikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben déntenek, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos dontések el6készitésében,
végrehajtdsdban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatirozottak szerint — részt vesznek a
pedagdgusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviselsik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz k6t6d6 szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, iskola,
kollegium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kétédd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathatd.

25. § (1) A koznevelési intézmény muiksdésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
(2) Az dvoda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek 6vodai
eletrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Az iskola és a kollégium hézirendje
allapitja meg az e térvényben, tovabba a jogszabalyokban meghatarozott tanuléi jogok
gyakorlasanak és —a tanulményi kételezettségek teljesitésén kiviil — a kételezettségek
vegrehajtasanak modjat, tovabbd az iskola, kollégium altal elvart viselkedés szabélyait.

(3) A hazirend el6irhatja az 6vodaba, iskoléba, kollégiumba a gyermekek, tanulok altal bevitt
dolgok megérz6ben, 5lt6zében valo elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. A hazirend az dvodaba
jarashoz, a tanuléi jogviszonybol, kollégiumi tagsagi viszonybél szérmazoé kotelezettségek
teljesitéschez, jogok gyakorldsahoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja vagy
feltételhez kotheti. Ha az el6irt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi
intézmény nem felel.

(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a neveldtestiilet, mas kznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az
ovodaszek, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi diskonkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetdre tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.”




Hatarozati javaslat:

..../2023. (IX. 28.) Képviselé-testiileti hatarozat:

Pusztaszentlaszlé Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Pusztaszentldsz16i Ovoda-Bolcséde
felilvizsgalt és egységes szerkezet(i Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte, és
jévahagyolag elfogad;a.

Felkéri a Polgarmestert, hogy az Ovodavezetét a fenti hatdrozatrol tajékoztassa.

Hatéarid6: Azonnal
Felelos: Kaj Istvan polgarmester

Pusztaszentlaszl6, 2023. szeptember 20.
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BEVEZETO

A Pusztaszentlaszloi (')voda-Bc'Slcséde, mint  t6bbcély  intézmény mikédésére vonatkozd

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg. Az

intézményi SZMSZ rendelkezései vonatkoznak a bolcsddére és az dvodara.

Meghatirozza a pusztaszentlaszléi ovoda és bélcséde, mint kdznevelési intézmény szervezeti

felépitését, az intézményi miikodés belss rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo

megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyet a j ogszabaly nem utal méas hataskdrbe.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Torvényi hattér

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) létrehozasanak Jjogszabalyi alapjai az alabbi
torvenyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kéznevelésré] (Nkt)
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelesi-oktatasi intézmények miikédésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél
229/2012. (VI 28.) Korm. Rendelete a nemzett  koznevelésrdl  szol6 torvény
végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél sz6lo torvény végrehajtasarol
(Amr.)
326/2013 (VIL30) Korm. Rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérl és a
kdzalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992, évi XXXIII térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol (Epr)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérsl
2012. évi IL térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél
2011. évi CXII. Térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni vedekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és
belsd ellendrzésérdl (Ber.)
1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrsl
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirsl
1995. évi LXVI. Térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérsl
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni vedekezés egyes szabalyairdl
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

5



PUSZTASZENTLASZLOI GVODA — BOLCSGDE OM: 202694 SZMSZ
8896 Pusztaszentldszl6 Kossuth u. 112,

* A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény modositisa

* 369/2013. (X. 24) Kormdnyrendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halozatok hat6sagi nyilvantartasarél és ellenbrzésérdl

o 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjté  gyermekjsléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint szemelyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl

* 37/2014. (IV. 30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
elbirdsokrol
A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot a nevel8testiilet fogadja el a sziil6i kozosség véleményezését kévetben, és az

intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

1.2. Az SZMSZ célja, tartalma

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mitkdési szabalyzat (SZMSZ) hatérozza meg. Megalkotdsa a nemzeti kéznevelésrdl
sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-n foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mitk6dési szabalyzat hatérozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, teveékenység-csoportok és

folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.3. Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

* az 6vodaba, bolcsddébe jaro gyermekek kozosségére,

* agyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kozosségére,

¢ anevelGtestiiletre,

¢ kisgyermekgondozéra,

* aneveldmunkat segitd dolgozdkra,

* egy¢b munkakorben dolgozokra,

® az intézménnyel Jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve

azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasdban.

Az SZMSZ és a fiiggelékét képez§ egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi

6vodas és bdlesddés gyermekére, kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek.

6
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1.4. Az SZMSZ teriileti hatilya Kiterjed:
* az 6voda-bblesdde egész teriiletére,
* az Ovoda-bolesdde 4ltal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolédo -
ovoddn kiviili programokra,

* azintézmény képviselete szerinti alkalmakra.

Az 6vodai és bolcsédei intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak a magasabb szintii
jogszabalyok rendelkezésein tal, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai és bolcsddei

intézmény m4s belsd szabélyzataihoz, alapdokumentumaihoz,

1.5. Az SZMSZ idébeli hatilya Kiterjed:
A szabalyzat a neveltestiilet altali elfogadas utan a fenntartd Jovéhagyasaval 1ép hatalyba &s

hatdrozatlan idére szél. Ezzel egy id8ben hatalyat veszti az €l6z6, fenntartd altal jovahagyott
SZMSZ.

1.6.Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossiga:

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatarsa,
valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott formaban, helyben szokésos médon,
tovabba az intézmény honlapjan.

A dokumentumok elhelyezésérdl a sziildk a sziildi Crtekezleteken kapnak tajékoztatést. Kérdéseikre
is sziildi értekezleten kapnak valaszt.

Informécié az alapdokumentumokrol az intézményvezet6ts] is kérhetd.

A hézirendet a beiratkozaskor kézhez kapjak a sziilék, ezen kiviil az intézmény falivjsagjan is

megtekinthetd.

L.7. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje:

* ha az intézmény miikodési rendjében valtozas térténik,
* ha a jogszabaly eléirja.
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2. AZ INTEZMENY ADATAIL JOGALLASA ES GAZDALKODASI MODJA

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése Pusztaszentlaszl6i Ovoda - Bélcs6de

Az intéﬂény székhelye 8896 Pu—sztaszentlészlﬁossuth utca 112.

Az intézmény fenntartoja Pusztaszentlszlé Ko6zség Onkorméanyzata ‘

Az intézmény fenntartéjanak cime

8896 PusztaszentlészEKo_ssuth utca 87. ‘

Telefonszam 92/310-114 ‘
L | . o |
E-mail cim | pusztaszentlaszloi.ovi.bolcsi@gmail.com ‘
J — S —

Honlap

| pusztaszentlaszloi-ovoda.eoldal.hu ‘

Az in_tézﬁ’:ny tipusa Tébbeéla koznevelési in@zmény (6voda, bélesdde) ‘

Az il@zm—ény alapfeladatinak megnevezése | Ovodai nevelés, tébbi gyermekkel egyiitt nevelhetd ‘
sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése.
202694 |

OM azon—osi@l

| 158117015-1-20
. - 1 . S

rIﬁ'zskiingyﬁ azonosit6 szam (TIR)— | 817011

Adoészam

| KSH statisztikai szamjel: T ’ 158117015-8510-322-20 o ‘

?elﬁe@ma—ximélis g%rmekszzim - 0voda #25 & - 1
Felvehetd 1 maximalis gyermekszam - bolcséde ‘ 7 16 A‘
Csoportok szama ’ 1 évod?csopon o T

. 1 mini bélesédei csoport !

Alapité okirat kelte, szima: 2018.05.29., 2/2018.
2018.07.15. napjatél alkalmazandé.
A koltségvetési szerv alapitis idépontja:2013.07.01.

A kéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Pusztaszentlaszl kézség kozigazgatasi teriilete. Szabad féréhely esetén Saitor, Pusztamagyardd,
Szentliszl6, Bucsuta telepiiléseken ¢ld, lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermek is

felvehetd.
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Az intézmény kozfeladata:

A nemzeti kéznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény szerinti 6vodai mevelés, a tobbi gyermekkel
egylitt foglalkoztathaté sajatos nevelésii igényli gyermekek 6vodai nevelése. A gyermekek védelmérdl
€s a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXL torveny 42. § szerinti bolesédei ellitds, a tébbi
gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényli gyermekek bolesédei nevelése.
Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
52016 1997. évi XXXI. torvény alapjan.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakéagazati besorolasa:

- szakdgazat szama: 851020

- szakdgazat megnevezése: Ovodai nevelés.

Az intézmény alaptevékenysége:

Ovodai nevelés ellatasa. Ovodai nevelés, ellatas. Ovodai nevel¢ssel, ellatassal Gsszefiiggd nemzeti
koznevelésrbl sz6lé 2011. évi CXC. torveny szerinti miikodtetési feladatainak ellatisa. A t6bbi
gyermekkel egyiitt foglalkoztathaté sajatos nevelésli igényii gyermekek integralt 6vodai nevelése,
ellatisa. Az intézményi étkeztetés keretében az dvodis gyermekeknek biztositott napi haromszori
ctkeztetés. A 20 hetes és 3 év kozotti gyermekek napkdzbeni ellatasa, szakszeri nevelése,
gondozésa, 6voddra vald felkészités. A tSbbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelésii
igényli gyermekek bolcsédei nevelése. Az intézményi étkeztetés keretében a bolesSdés

gyermekeknek biztositott napi négyszeri étkeztetés.

Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése, ellitisa: A szakértdi bizottsag szakértéi
véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd gyermekek fejlesztését intézményiinkben integraltan
végezziik, errfl egyéni fejlesztési naplot vezetiink. Az intézmény valamennyi nevelési egységében

fogadjuk a sajatos nevelési igényii gyermekeket.

Bolcsddei ellatis: A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszerll gondozasat és nevelését biztosito intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltdtte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kovets augusztus 31-ig nevelhets és gondozhaté a bolesddében. A bolesédében a nevelési,

gondozdsi munka a Pusztaszentliszlé6i Mini Béleséde Szakmai Programja szerint torténik.
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Tartalmazza azokat a nevelési-gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, a

kozosségi életre vald felkészitést, és a szocialisan hatranyos helyzetben 1év8k felzarkoztatasat,

A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

Az o6voda - béleséde vezetGjét Pusztaszentliszld Kézség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
nyilvinos palyazati eljaras Utjdn, Ot nevelési év idbtartamra bizza meg, a kozalkalmazottak
Jogéllasarol sz616 1992, évi XXXIIL torvényben, a pedagdgusok elémeneteli rendszerérérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben torténd
veégrehajtasarol sz61o 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet, valamint a nemzeti kdznevelésrél szolo
2011. évi CXC. térvényben foglalt eljarasi rend alapjan. Az 6voda - bdleséde vezetdjét a képvisels-
testiilet menti fel, az egyéb munkaltat6i Jjogokat a polgarmester gyakorolja.

A kéltségvetési szervnél alkalmazasban 4lié személyek jogviszonya:

- k6zalkalmazotti jogviszony: kdzalkalmazottakrd! sz616 1992.évi XXXIIL térvény

- munka torvénykonyvérdl sz616 2012.évi I torvény

- Polgéri torvénykényvrél sz616 2013, évi V. Orvény

2.2. Az intézmény jogall4sa, gazdilkodassal kapcsolatos jogkore
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013.07.01.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetésére jogosult szerv
O megnevezése: Pusztaszentlaszld Kozség Onkonnényzata
o székhelye: 8896 Pusztaszentlaszlé, Kossuth u. 87.
A kéltségvetési szerv ranyité szervének
O megnevezése: Pusztaszentlaszld Kozség Onkorményzata
o székhelye: 8896 Pusztaszentldszlo, Kossuth u. 87.
A koéltségvetési szerv fenntartdjanak
© megnevezése: Pusztaszentlaszld Kozség Onkorményzata
o sz¢khelye: 8896 Pusztaszentldszlo, Kossuth u. 87,

A koznevelési intézmény 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kéznevelési torvény
¢s az intézményre vonatkozé hatdlyos jogszabalyok cldirdsai szerint. A koznevelési intézmény
eldiranyzatai felett az intézményvezetd teljes Jogkorrel rendelkezik. A kéznevelési intézmény
gazdalkodasi feladatait — kiilon megallapodas alapjan- a Séjtéri Kozos Onkorményzati Hivatal-
8897 Sojtor, Petdfi utca 2.- latja el.
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A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

Rgatlan cime ingﬁm helertjzi szama | vagyon feletti | az - ingatlan |

rendelkezés joga ‘ funkcidja, célja |

vagy a  vagyon ‘

hasznalati joga

—Puﬁaszentlészlé, Pusztaszentlasz1é hasznilati jog =~ #(l)vodai nevelés és |

Kossuth u. 112. 114 hrsz. ‘ ‘ mini bolesddei
ellatas |

3. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAL, JOGOSULTSAGAL FELADATAI
3.1. A torvényes mikédést az aldbbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 dokumentumok
hatarozzik meg:

> Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, Jjogszerli mitkddését,

> Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
> Az 6voda Pedagogiai Programja

> Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
> Az dvoda éves Munkaterve

> Hazirend

3.2. Az intézmény alapfeladatai

Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, tobbi gyermekkel egyiitt

nevelhetd sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelése, mini bolcsddei ellatas.

Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

‘ szakdgazat szama ‘ szakdgazat megnevezése J

" 851020 | Ovodai nevelés |

Alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

591 110 ‘ Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

‘ 091120 | Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatidsanak
L szakmai feladatai 4‘
BQI 140 Ovodai_nevelés, ellatas mikodtetési feladatai -
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096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bdlcséde, munkahelyi béleséde,

napkézbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatas utjan

104031 Gyermekek bélesédében és mini bolesédében tortend ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
107080 EsélyegyenlGség el6segitését célzod tevékenységek és programok

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

| Hosszi bélyegzd: Az dvoda neve, cime | Korbélyegzd: Kozépen cimer, kdrben az dvoda |
neve ﬁ

A bélyegzdket az intézményvezetdje és a helyettese hasznélhatja. Hivatalos iratokon aldirasi joggal
az intézményvezetdje és a helyettese rendelkezik.

A bélyegzdket a vezetdi iroddban, elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltiinése esetén
ervénytelenittetni kell. Az ervénytelenittetést meg kell jelentetni az oktatdsi kozlonyben. Az 1)
bélyegzot a fenntarté rendeli meg.

Ovodai nevelés / 091110 /
Az 6vodai nevelés feladata az évodaskor gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Ezen
beliil:

- az egészséges életmod alakitasa,

- az érzelmi, az erkolesi és a kozosség nevelés,

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

Sajatos nevelési igényi gyermekek évodai nevelése, ellatisa /091120/
Feladataink: - a szakért6i bizottsdg véleményében foglaltakra alapozva a részképesség-zavarok

egyéni fejlesztési terv szerinti korrekcidja,
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-a teljesitménykudarcokra épiilé masodlagos zavarok kialakulasanak megeldzése,

-az eredményes iskolai eldmenetelhez sziikséges késziiltség megalapozasa.

Gyermekek bélesédében és mini bélesédében torténd ellatasa /104031/
A bolcséde kiegésziti a csaladi nevelést, és a kettd Osszhangja, a bolcséde és a csalad

folyamatos egyiittmitkédése a gyermek fejlédésének feltétele.

A mini bélcséde mitkddési alapdokumentumai:

- a Pusztaszentlasz16i Mini Bolcséde szakmai programja

- a Pusztaszentlaszl6i Mini Bélcsdde hazirendje.

4.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A munkakérokben | Megjegyzés (teljes vagy
Munkakérok foglalkoztathaté ‘ részmunkakor)
‘ 1étszam

Intézményvezets ‘ 1 Teljes munkakor
Ovodapedag(’)gus ‘ 1 J Teljes munkakor
Kisgyermekneveld ‘ 1 Teljes munkakor
Ovodai dajka 1 | Teljes munkakér
Bolcsddei dajka | 1 ‘ Teljes munkakor
Bolcsddei dajka 1'17 ‘ Részmunkakor

Valamennyi munkakorhéz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldséanak

modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakéri

leirasok tartalmazzak.

Intézményvezetd ’
Ovoda Bélcsdde
(Ovodapedagégus, dvodai dajka) (Kisgyermekneveld,

bolcsddei dajka)
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4.1. Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat az intézményvezetd latja el.

A mini bblesGdei és dvodai feladatokat ellaté szervezeti egységek szakmai szempontbol

Onalloak, tevékenységiiket a rjuk vonatkozé Jogszabalyok, szakmai el&irasok alapjan latjak el.

4.2. Az intézményvezetd

Az intézmény vezetsjének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a fenntartd képvisel§-testiilete altal keriil kinevezésre,
az ervényes jogszabalyoknak megfeleléen. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester
gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

- a mindenkori kinevezett intézményvezets

- illetve annak tévolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

A nevelési-oktatasi intézményvezet6i megbizas
A nevelési-oktatasi intézményvezetsi megbizas feltételei az alabbiak:
- Ovoda nevelési-oktatasi intézményben pedagdégus-munkakér betdlitéséhez sziikséges —
ovodapedagdgus — felséfoku iskolai veégzettség és szakképzettség,
- pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett mntézményvezetdi szakképzettség vagy a szakiranyq
képzés tanulmanyainak végzése,
- legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,
- a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakérben fennalls, hatarozatlan idére, teljes
munkaidére sz6lé alkalmazis vagy a megbizassal egyidejiileg pedagogus-munkakérben torténd,
hatdrozatlan idére, teljes munkaidére sz616 alkalmazis.

Az intézményvezetd kivalasztisa nyilvanos pélyazat Gtjan t6rténik.
A pélyazat melldzhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasival a fenntart6 és a nevelétestiilet
egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat
megel6zéen a palyazat kiirdsa kitelezs.

Az intézményvezet6i megbizdsra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program, a
vezetesi programmal kapcsolatosan kialakitott velemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos
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szavazas eredménye kozérdekbsl nyilvénos adat, amelyet a kéznevelési intézmény honlapjan, annak

hidnydban, a helyben szokasos médon nyilvdnosséagra kell hozni.

Az intézményvezet felelossége:

Az  intézmény vezetbje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a
Jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra
haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetSnek az mtézmény vezetésében fennalls felel6sségét, képviseleti és

dontési jogkorét elsédlegesen a koznevelssi torveny €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Ovodavezeté munkakérébe tartozé feladatok

Az évodavezetd felelds:

- 0voda szakszerd és torvényes milkodéséért,

- személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- a pedagdgiai munkaért, a szakmaj munka iranyitasaért és ellenérzéséért,

- felelés a kétiranyt informacidaramlist tamogaté kommunikacids rendszer (eljarasrend)
kialakitasaért,

- az 0voda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkddéséért,

- a pedagogusok tanfeliigyeleti, pedagdgusmindsitési eljarasainak elokészitéséért, megszervezéséért,
- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

- a kozéptava pedagbgus-tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatssi feladatokért,

- az 6voda ligyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirasok betartasaért,

- az Ovoda koltségvetésében meghatdrozott eldirdnyzatok felhasznéldsanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takarékossag mellett,

- Jogszabélyok altal a vezet6hdz utalt feladatok ellatasaért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogkort,

- dont az dvoda miiksdésével kapcsolatos minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly, vagy kollektiv
szerz8dés nem utal mas hataskorébe.

- képviseli az intézményt,

- az alkalmazottak foglalkoztatiséra, élet- és munkakérilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.
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Feladatkérébe tartozik kiilonosen:

- a nevelStestiilet vezetése,

- a pedagdgiai munka megszervezesekor, a feladatok elosztasakor a szakértelem és az egyenletes
terhelés kiemelt hangsiilyt kapjon,

- a nevelémunka irdnyitasa és ellendrzése,

- a nevel6testiilet jogkérébe tartozé déntések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellendrzése,

- az 6voda miikodéséhez sziikséges szemelyi s targyi feltételek biztositésa,

- nemzeti és 6vodai linnepek mélto megszervezése,

- a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilék tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

- a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

- a gyermek fejlédésével kapesolatos tajékoztatas megszervezése,

- az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a mindenkori Jogszabaly 4ltal

meghatarozottak szerint, a hataridg lejarta el6tt legalabb 30 nappal.

Igazgatisi feladatok ellatésa, igy Kkiilonosen:
- az 6voddba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzé ertesitése, ha olyan gyermeket
vett fel, vett 4t, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van,
- a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,
- nyilvantartja a kételez 6vodai nevelésbél tavolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket, és aktiv
iranyitéi magatart4st tandsit a tAvolmaradss megeldzése érdekében,
- tankdteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapesolatos igazolasok kiadésa, jogszabaly
szerinti javaslatok megtétele,
- a szUldk értesitése az 6voda nyéri zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrél, a felvétellel,
atvetellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos déntésekrél, az igazolatlan mulasztss
kovetkezményeirdl, a nyilvéantartasbol vald torlestdl, tovabba minden olyan intézkedésrol, amire az
Crtesitést jogszabaly elbirja.
Az intézményvezetd kizardlagos hataskore a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkér.

Az intézményvezeté munkakéri leirasat a fenntarté késziti el.

A kiadmaényozis eljarasrendje
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Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatdrozott kiadmanyoz4si joggal rendelkezé személy irhat ald, A kiadményozasi jog az iigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
Az 6vodavezet§ kiadmanyozasi Jogat atruhdzhatja, az A4truh4zott kiadményozasi jogot

visszavonhatja.

4.3.A boles6de szakmai munkajaért felelés kisgyermekneveldjének felelossége:
- a bélcsdde szakmai mikodtetése,
- a boleséde személyi és targyi feltételeinek biztositisa az intézményvezetdvel kozosen.
Felelds:
- a bolesddére vonatkozé rendeletek, utasitasok, jogszabalyok végrehajtasaért, betartatasaért
- az Erdekképviseleti Forum miikodésének biztositasarsl.
Feladatai:
- azintézményvezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetoi munkaban,
- palyakezd§, tjonnan belépd kisgyermeknevelSk szakmai munkajat segiti,
- akoltségvetés elbtervezésénél Osszedllitja a hianylistat.
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
- abelsé ellendrzések tapasztalataira

- abolesddét érinté, megoldand6 problémak jelzésére.

4.5. évodapedagégus

Az 6vodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az el8irt iskolai
vegzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen el6élet és cselekviképes legyen.
Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai
neveles orszagos alapprogramja és a helyi pedagégiai program szerint énalldan és felelosséggel

koteles elvégezni.

Alapfeladata az Nkt. alapjan:

- Neveld és oktat6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérsl,
tehetségének kibontakoztatisarél, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének utemet, szociokulturalis helyzetét,

- Tudasédnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért,
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- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcesoportban,

- A csoportszobaban és a kozds helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalo
esztétikus kornyezetet teremtsen.

- Szervezze meg ¢és tartsa meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1ds6,
eszkoz).

- A részképességekben elmaradt, kiilonleges banasmodot 1gényl6 gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikddjon gyogypedagégussal vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel.

- A barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat segitse eld.

- Segitse a tehetségigéretek felismerését, kiteljesedését, timogassa Onmegvaldsitisukat.

- Mozditsa el§ a gyermekek, tanuldk erkélcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara.

- Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egyuttmitkddésre, komyezettudatossagra, cgeszséges életmodra, hazaszeretetre.
- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirisok betartasaval és
betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil§ - és sziikség esetén mads
szakemberek — bevonasaval.

- A gyermekek, a tanuldk és a szllok, valamint a munkatirsak emberi méltosigat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, j avaslataikra, kérdéseikre adjon érdemi valaszt.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje és
hasznélja az informaciés és kommunikacios technolégidk adta lehetéségeket.

- Nevel8-oktatd munkajat az intézmény sajat pedagogiai programjdban meghatérozottak szerint, a
gyermekesoporthoz és azok életkorahoz igazitva szakszer(ien tervezze meg €s iranyitsa a gyermekek
tevékenységeit.

- Folyamatosan figyelje, ellendrizze, merje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl
a személyiséglapon frésos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét informalja, az
¢rintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

- Megfelels felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

- A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
1devonatkoz jogszabalyok hatiroznak meg.

- A torvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget a mindsités valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozé eldirdsainak.

- Gyakorolja a realis 6nértékelést, dnreflexiot.
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- Legyen tisztaban a kompetencidk JjelentGségével.

- Legyen igénye az IKT, illetve a digitalis technoldgiai eszkozok alkalmazisira a mindennapi
pedagégiai munkajaban.

- A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben elSirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

- Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelez§ oOraszdmat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatdrozza meg az 6voda
vezetbje.

- Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestillet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
unnepségeken és az éves munkatery szerinti rendezvényeken.

- Megérizze a hivatali titkot,

- Hivatdsahoz mélté magatartast tanasitson.

- A gyermek, tanuld érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas mtézményekkel.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagégiai munkijat. A pedagégusnak hétévenként legalabb egy alkalommal - Jogszabalyban
meghatérozottak szerint - 120 6ras tovabbképzésen kell részt vennie. Megsziintetheté annak a
pedagoégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsd tovabbképzés az elsé mindsités elstt kitelezs.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utdni hét évben.

A Pedagbgus IL, a Mesterpedagbgus és Kutatétanar fokozatbsl eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasoroldsra az a pedag6gus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanéy végéig dnhibajabsl

nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

4.6.Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

Dajka

Nem pedagdgus kozalkalmazottak. Munkarendjilket — a Munka Torvénykényve és a Kit.
rendelkezéseivel 6sszhangban — évenkénti Uj munkarendben az évodavezets allapitja meg az 6voda
zavartalan miikodése érdekében. A dajkak hetente véltozé 2 valtott miiszakban dolgoznak.
Munkaidejiiket az intézmény teriiletén teljesitik. Munkaidejiik kezdetét és befejezését az

Ovodavezetd altal biztositott jelenléti fven kotelesek vezetni.
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A dajka mindazokat a feladatokat vegzi, amely szikséges a gyermek egész napos dvodai

ellitasdhoz, az dvodai nevelési célok eléréséhez.

A dajka munkarendje

Heti 40 o6ra, 6:30-17:00.-ig, beosztis az éves munkaterv szerint.

Az alkalmazotti kdzosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara el8irnak, biztositanak.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a J6 munkahelyi 1égkémek. Az
ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival Gsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés koryezetének alakitasaban.

A hivatali titoktartas kételezs.

Felels az intézményben 16vé berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.

Betartja és betartatja a tiiz- munka és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az egészséges és biztonsdgos munkakériilményeket.

Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként meg@rizni.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI BELSO KAPCSOLATRENDSZERE

3.1. Gyermekek kozossége

Az bvodankba jaré gyerekek gy vegyes életkora gyermekcsoportot alkotnak, melynek térvényileg
szabalyozott maximum 1étszéma 6vodai csoport esetében 25 {8, a mini bélcsédei csoport esetében 7,
maximum 8 f8.

Az 6vodaban 1 vegyes gyermekcsoport és egy mini bolcsédei csoport mikddik, melynek neve:

Hétszinvirag csoport.

3.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzdsség tagjal: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo,
akivel az intézmény hatarozott vagy hatdrozatlan kozalkalmazotti jogviszonyt Ilétesitett. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
kozalkalmazotti trvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kdzdsségen beliili informécidaramlas a magas szintli 6vodai nevelé munka
alapja. Az informéacidaramlést a koordinicids megbeszélések segitik, melyen minden alkalmazott
részt vesz. A megbeszélések témdjat képezik az adott honap aktualis feladatai, a feladatok elosztasa.
Az 6vodavezet6 tajékoztatja a pedagdgusokat, dajkakat a rajuk vonatkozé torvényi valtozasokral,
palyazati lehetdségekrdl, fenntartétol kapott informéciokrol.
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5.2.1.Alkalmazotti kozodsség értekezlete

Az alkalmazotti kdzdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvétels,
Javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kéz0sségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.
Véleményezési  jog:  az intézmény  megsziintetésével, atszervezésével,  feladatanak
megvaltoztatdsaval, mnevének megallapitasaval,  koltségvetésének meghatirozasaval  és
modositasaval, vezetsjének megbizasival és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kdzosségeken kiviil az
intézmény mitkodési kérébe tartozé keérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
intézmény minden kézalkalmazottja.
Az elhangzott javaslatokat és veleményeket a dontés-el6készités sordn a dontési  jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevSvel, véleményezével kozolni kell.
Egyetértési jog: a dontési Jogkdr gyakorldja csak Ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenck.
Déntési jog: kizarélagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
A teljes alkalmazotti ko6zosséget az dvodavezets hivja 8ssze minden esetben, amikor ezt Jjogszabaly
eldirja, vagy az intézmény mitkodését érints kérdések targyalasara keriil sor.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman az ovodavezets sziikség szerint
hivja &ssze az alkalmazotti értekezletet, Az értekezleteken az 6vodavezets tajékoztatja az intézmény
dolgozéit az intézményi munkarél és Ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletekro]
tématol fliggben Jegyzokonyv vagy emlékeztetd késziil.
Az alkalmazotti kézosség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben
dolgozok legaldbb kétharmada jelen van.

A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezets szavazata dont. A dontések és hatarozatok

az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek hatérozati formaban.

5.3. A nevel6testiilet
NevelStestillet: a nevelési-oktatasi intézményben kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony

keretében pedagdgus-munkaksrben foglalkoztatottak kozossége.
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A nevelétestiilet feladata az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazottak megvalésitésa.

A nevelGtestiilet mitkddésének és dontéshozatalanak rendjet sajat maga hatérozza meg.

5.3.1. A nevel6testiilet j ogositvanyai

A nevelGtestiiletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozd szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a neveldsi ¢s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miiksdésével kapcsolatos iigyekben, valamint az intézményi miikodést befolyasold
Jjogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez§ és javaslattevs

Jogkérrel rendelkezik.

A nevelbtestiiletiink az alabbi kérdésekben dont:

- a pedagogiai program elfogadésarol,

- az SZMSZ elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadésarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajét atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

- a tovabbkeépzési program elfogadasardl,

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasarél,

- jogszabalyban meghatarozott mas tugyekben.

A mnevelStestiiletiink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelstestiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatirozott ugyekben.

3.3.2. A nevel6testiilet értekezletei

Neveldtestiileti értekezletet az dvoda munkatervében elére meghatarozott idében és témaban az
ovodavezetd hivja dssze.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet hivhat Ossze az Ovodavezetd az 6vodapedagdgus
kezdeményezésére. Az értekezletet foglalkozasi id6n kiviil, nyolc napon beliil meg kell tartani.

A nevel6testiileti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjaihoz meg kell hivni a Sziiléi Szervezet kép-

viseldjét.
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A nevel6testiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az ovodavezetd latja el. A

nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A nevelbtestiileti értekezletrd]

Jegyzdkonyv késziil.

5.3.3. A nevelétestiilet belsé tudasmegosztisa
A belsé tudasmegosztis célja az onképzés, egymastdl tanulas lehet6ségeinek kihasznaldsa, Gtletek,
nevelési médszerek, j6 gyakorlatok 4tadasa, alkalmazasa, ezéltal minéségfejlesztés.
Feladata a hatékonysag, eredményesség novelése a pedagdgiai munkaban, a korszer( pedagdgiai
modszerek atadasa, atvétele,
Formdi: intézményen beliili hospitalas, a tapasztalatok megvitatasa, tovabbképzésen résztvevé
pedagogus dtadja megszerzett ismereteit szakmai délutan keretében.

A tovabbképzési ajanlatok témdja és annak kéltsége hatarozza meg, hogy ebben a nevelési

¢vben milyen képzéseken vesziink részt.

3.4. Az 6vodapedagégusok szakmai munkakizossége

A nevelétestiileten beliili informéciéaramlas a magas szintli szakmai munka alapja. Mivel
intézményiinkben nem mikddnek szakmai munkakdzdsségek, a szakmai koordincios
megbeszéléseken minden pedagdgus részt vesz. A megbeszélések témajat képezik az adott hénap
aktudlis feladatai, a feladatok elosztisa. Az ovodavezeté tajékoztatja a pedagégusokat a rajuk
vonatkozd tSrvényi valtozasokrol, palyazati lehetéségekrdl.... A pedagdgusoknak lehetdsége van
altaluk olvasott, latott, hallott szakmai informéciok megosztasara.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. 71.§ (1) értelmében legalabb 5 pedagogus
hozhat létre szakmai munkakézésséget. Intézményiink adottsagaira vald tekintettel szakmai

munkakézdsség nem miikodik.

5.5.Bélesédei szervezeti egység, kisgyermeknevels:
A tevékenységiiket az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
A kisgyermeknevelék felelSsek:

- abdlesddei szakmai feladatok megvaldsulasaért,

- ahelyes nevelési-gondozasi elvek megvalosulasaért,

- aszakmai munka jogszabalyok szerinti veégzéséért,
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- az ANTSZ el6irasainak pontos betartasaért,

- agyermekorvosi utasitdsok betartdsaért,
- agyermek — egészségligyi térzslapot negyedévente kell vezetni,

- részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

5.6. Jogszert, térvényes miikodés

Az intézményvezetés egyik legfontosabb felel6ssége a jogi dokumentumok megismerése, és
ezek alapjan a térvényes miik6dés biztositisa.
Az intézményvezetd folyamatosan gondoskodik arrél, hogy az intézmény mikodését szabalyzo jogi
dokumentumok, rendeletek, a fenntartd és az intézmény belsd szabalyozdi hozzaférheték legyenek,
azokat az intézmény alkalmazottai megismerhessék.
Az intézményi miikodést szabalyozé kiils6 jogrendszer elemei, a torvények és a kilonbozé szintii
rendeletek megtalalhatok az Gvoda neveldi szobajaban nyomtatott és elektronikus forméaban.
A mikddést befolyasolé fontos informacickat az intézményvezetd a nap folyaman — akadalyoztatas
esetén mdsnap — kozli a neveldtestiilet tagjaival. Amennyiben az eldirdsok tartalma pedagogiai
jellegli, munkatarsi értekezleten ismerteti a nevelékkel.

A jogi informdciékon tal a neveldtestiilet rendelkezésére bocsajtja az intézmény

eredményességérél sz6l6 informaciokat, belsé és kiilsé mérési eredményeket.

6. A SZULOI KOZOSSEG ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. A sziildi szervezetek

A kdznevelési térvény alapjan a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi kozosséget hoznak 1étre. A sziildi kozosség dont sajat szervezeti és miikodési
rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselSinek megvalasztasarol és képviseletérdl,
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
megfeleld kereteken beliil részt vesz az intézmény kozosségfejlesztd folyamataiban és a nevelési
kultarat fejleszts intézkedések meghozataldban. A gyermekek nagyobb csoportjat érint§ barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet, az e kérbe tartozd ugyek targyaldsan részvételi joga van.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon napirendi
pontjainak térgyaldséhoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevel6testiilet hatdskorébe tartozo figyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elbterjesztésérol
— 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasaval — az 6vodavezets gondoskodik.
A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval tSrténhet.
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A szil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

6.2. A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas
Az intézmény dvodapedagogusai a sziil6i szervezettel kozvetlen kapcsolatot tartanak.
A sziildi kozosségek intézménnyel kapcsolatos veleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek vezetdi

vagy a valasztott elndk juttatja el az 6voda vezetOjéhez.

6.3. Azok az iigyek, melyekben a sziili szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési, egyetértési joggal ruhizza fel.
A s7iil6i szervezetet a vonatkozé jogszabélyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:
a) véleményezési jog:
» munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIIL.28. )EMMI rendelet alapjan,
> ha az intézményben nem miikodik ovodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az o6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziiléi
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet
alapjan
b) egyetértési jog:
> ha nem miikédik 6vodaszék akkor egyetcrtési jog illeti meg a sziiléi szervezetet a pedagogiai
programmal kapcsolatos tajékoztatds adasra vonatkozé szabdlyozasa terén — a 229/2012.
(VIIL28.) EMMI rendelet alapjan

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatiroz meg.

6.4. A sziilok tajékoztatasi rendje

Az intézményvezetd a falitjsagon elhelyezett hirdetménnyel nytjt tdjékoztatést az aktudlis
dolgokrol,
A csoportban dolgozd Ovodapedagogusok, kisgyermekneveld a mindennapi kapcsolattartas mellett a
sziil6i értekezleteken nytjtanak tajékoztatast.

Az intézmény- a koznevelési torvénynek megfeleléen - a gyermekekrél a tanév soran rendszeres
szObeli tajékoztatist ad. A szdbeli tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A szildk csoportos
tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek. Az egyéni beszélgetések rendje: a sziildk és Ovonok,
gondozond kozott egyeztetett id6pontban térténik. Ekkor a problémék megbeszélése mellett a
gyermekek egyéni fejlédésének elemzésére is sor keriil. A szil8k tajékozodhatnak a gyermekiikrsl
késziilt irdsos feljegyzésekrol.

* A sziil8i értekezletek rendje:
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0 A csoportok sziildi kézdssége szémara az intézmény tanévenként a munkatervben

rogzitett idépontl, rendes szillsi értekezletet tart az ovodavezeté és az
ovodapedagégus. A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziilék értesiilnek a tanév
rendjérdl, feladatair6l. Ekkor bemutatjdAk a csoportban oktaté-neveld i3]
Ovodapedagogusokat is.
o Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, és a sziildi kozosség
képviseldje a gyermekkozosségben felmeriils problémak megoldésara.
* A sziil6i fogadoorak rendje:
o Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogadéorakon egyéni tajékoztatast
adnak a gyermekekrdl a sziilék szamara.
Az 6vodapedagogusok a sziilével elére egyeztetett idépontban fogadéérat tartanak. Ezt a sziilé is és
az 6vodapedagogus is kezdeményezheti.
* A csaladlatogatasok rendje:
Az dvodédba Wijonnan érkezd gyermekeket (elbre egyeztetett idSpontban) meglatogatjak otthonukban

a csoport 6vonéi.

A gyermek, a kiskort sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden:
® olyan dvodai dontéshez, amelybé] a gyermekre, sziilére fizetési kotelezettség hérul,
* agyermek esetén a jogviszony keletkezésével, megsziinésével, sziinetelésével, ill. az dvodai
foglalkozason val6 részvétel aléli felmentéssel kapcsolatos ligyekben és

e minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

7. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1. Altaldnos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatérozza meg. A nevelési év helyi rendjének
kotelezd tartalmi elemeit a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

» az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),

> asziinetek idStartamat,

» amegemlékezések, a nemzeti, az évodai tnnepek megiinneplésének idépontjat,
> aneveldtestiileti, és a sziiléi értekezletek, valamint fogadddrak 1d8pontjat,
>

az intézmény bemutatkozéasat szolgald nyilt nap idépontjat.
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Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon szilkség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérsl.

7.2. A nyitva tartds rendje
Az 6vodaban a napirendet tgy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az Ovodai, bélcsédei tevékenység zavarasa nélkil az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék.
Az dvoda:
* nyari zarva tartdsa 5 hét (jun.-jul.), nyari zarva tartisarol legkésébb februar 15-ig,
* a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megelSzden a sziildket
tajékoztatni kell.
A nevelési év TX. 1.-t8] a kovetkezé év VIIL 31.-ig tart. Az intézmény hétf6t6l péntekig tartd

Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikédik.

Heti nyitva tartss:

A nyitvatartasi id8: napi 10,5 6ra 6.30-17.00-ig.

Heti pihenénap és munkasziineti napon az intézmény zérva tart. Kivéve a hivatalosan at titemezett
munkanapokon. Rendkiviili id6jaras, Jarvany, természeti csapds, vagy mas elhérithatatlan ok miatt a
Jegyzd rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rend;jétdl valo eltérésre az intézményvezets adhat engedélyt.

7.3. A gyermekek benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény reggel 6.30 6ratol — 17 oraig fogad gyermekeket. Az intézménybdl a gyermeket a
foglalkozasokat és az ebédelést kovetden 12.00 ératdl — 12.30 oraig, délutan: 15.00 oratdl —
legkésSbb 17 éraig kell elvinni.

7.3.1.. Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden gyermeket kételes a sziil bekisérni az intézménybe.
A gyermeket a sziilok a csoportszobaig kisérik és adjak at az ovodapedagdgusnak, ha a gyerek
valamilyen okndl fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az ovodapedagogus nem tud a
gyermek jelenlétérol, ezért felelésséget sem vallalhat érte.

A gyermeket csak a gondvisel§ sziil®, illetve az 4ltala frasban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermek sziilje (térvényes képvisel6je) koteles irdsban nyilatkozni, hogy melyek azok a - 14.

eletévitket betoltdtt - személyek, akiknek a gyermek kiadhatd. A torvényes képvisels altal tett
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nyilatkozat, irdsban barmikor médosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozasiban, gondozisi-nevelési, vagy feligyeleti
jogmegvaltoztatasa irant eljards van folyamatban, arrdl a sziile (torvényes képviseld) koteles
tajékoztatni az dvodat.

A szil6k valasa esetén mind a két szijlé jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az
ovodabol. A birdi itélet megsziiletése, és annak jogerdre emelkedése utan nyilik lehetdségiink arra,
hogy a sziiléi feliigyeleti jogot gyakorl6 sziil6 részre adjuk ki a gyermeket.

Ideiglenes hataly( elhelyezés targyaban, illetve a gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti
Jogmegvaltoztatdsa targyban hozott jogerds hatarozatrdl a sziild (torvényes képviseld) koteles
tajékoztatni az 6vodat, illetve a hatarozatrél egy masolati példanyt - a tudomasszerzésétél szamitva

legkésébb 3 napon beliil - 4tadni koteles.

7.3.2. A mulasztasok engedélyezése, igazolasa:

A gyermekek 6vodai tivolmaradasat az 6vodai mulasztasi naploba az 6vodapedagogus
koteles bejegyezni az dvodai nap megkezdését kovetden, a bolcs6dében pedig a havi jelenléti
kimutatasban a kisgyermekneveld vezeti a Jjelenlévé gyermekeket.

A gyermek hianyzésakor a sziilének bejelentési kételezettsége van.
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az dvodat.

A gyermek tdvolmaradasdnak, mulasztisinak igazolasara vonatkozé elSirasokat az
intézmény hazirendjében szabalyozzuk.

Ha a gyermek igazolatlanul tébbet mulaszt a jogszabdlyban (R. 51. § (4) megengedettnél az
intézmény vezetdje értesiti az illetékes jegyz8t, a Gyermekjoléti Szolgalatot, illetve az Altalanos

Szabalysértési Hatosagot, Gyamhivatalt.

7.3.4. Szocialis tamogatasok:

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerint az étkezési téritési dijkedvezmények
igénylésérdl tajékoztatast adunk az dvodasoknak és bolesédéseknek egyarant.
Az ellatés igénylésének lehetdségére, modjara, hatar idejére az intézményvezeté és a bolcsdde
szakmai felelSse felhivjak a sziil6k figyelmét.
Egyeb szocialis juttatdsban valé részesitésre a fenntarté onkormanyzatnak tesziink javaslatot, illetve

segitséget nyljtunk a sziilének az onkormdnyzati szocialis juttatisok 1génybevételéhez.

7.3.5. Téritési dij befizetése:
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Az intézmény téritési dij ellenében a gyermekeknek napi 3, bolcsédében 4 alkalommal

étkezést biztositanak. A téritési dij megallapitiséhoz a sziiléknek kozélniik kell a sziikséges
adatokat. A mindenkori étkezési téritési dij mértékét Snkormanyzati rendelet szabéalyozza. Az
etkezési téritési dijakat havonta kell tériteni. A befizetés id8pontjardl értesitjiik az érintetteket.

Az intézményvezetd felszolitast kiild, majd a jogszabalyoknak megfeleléen jar el a befizetés

elmulasztisa esetén a befizetést elmulaszténak.

7.4. Az alkalmazottak benntartézkodisinak rendje:
Az alkalmazottak munkakéri feladatait a munkakéri leirds €s a megbizasok tartalmazzak.

A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd oérakbol (326ra), valamint a
neveldmunkaval dsszefliged feladatok ellatisahoz szlikséges id6bdl 4ll. A munkarendet ugy kell
Osszeallitani, hogy nyitastél zarasig ovodapedagégus feliigyelete mellett tartozkodjanak a gyerekek
az intézményben. Az Ovodapedagégusok délelstti, illetve délutdni munkarendben teljesitik
kotelezden el8irt csoportban valé tartézkodasukat.

A dajkdk heti teljes munkaideje 40 6ra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozési rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztdsok 6sszeallitasanal az intézmény
feladatellatasat, zavartalan miikddését, ¢s a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és kdzremiikodését a
teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni.

Az 6vOndk szdméra a kotelezd éran feliili — pedagogiai munkéval 6sszefiiggl - rendszeres
vagy esetenkeénti feladatokra a megbizést, vagy kijelSlést az 6voda vezetje adja.

Az alkalmazottnak a munkabél valé rendkiviili tavolmaradésat elézetesen jelentenie kell a
vezetdnek oly médon és idépontban, hogy feladatdnak ell4tdsardl helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. A rendkiviili tdvolmaradast legkésdbb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése elétt
egy Oraval jelezni kell az dvodavezetének.

Az intézmény minden dolgozoja koteles munkahelyén olyan allapotban, és idépontban

megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen alljon.

7.5. Az intézményvezetd nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje:
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, ho gy az intézményben a vezetdi feladatok

folyamatosan ellatottak legyenek.
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Az ovodavezetd tavollétében intézkedésre kozvetlen ovodapedagbgus munkatérsa jogosult.

Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval

Osszetiiggd azonnali dontést igényls tigyekre terjed ki.

7.6. Helyettesitési rend

Az intézményvezet6t szabadsiga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
kézvetlen 6vodapedagdgus munkatarsa helyettesiti teljes felel8séggel.

Hataskore nem vonatkozik az azonnali déntést nem igényld, a vezetd kizérélagos hatdskérébe
tartozo tigyekre.

Az mntézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korfi. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozéd megbizas
a fenntart6 altal torténik, a torveényi eldirasoknak megfelel§en, melyet a dolgozok tudomasara kell
hozni.

Ovodapedagégus hidnyzisa esetén az egy csoportban  dolgozé  Svddapedagdgusok
helyettesitik egymast.

Ovodai dajka hianyzésa esetén bdlcsbdei dajka helyettesit. A tilmunkét a vezetd rendeli el
szoban vagy irasban.

Kisgyermeknevels- és gondozonét hianyzésa esetén 6vodapedagdgus helyettesit.

Bolcsédei dajka hidnyzésa esetén 6vodai dajka helyettesit.

7.6.2. A vezetit helyettesité feleldssége és intézkedési jogkore:

A helyettesitd személy a SZMSZ-ben, a Hazirendben és az egyéb szabéalyzatokban
megfogalmazottak alapjan val6 tizemelés biztositasaért teljes kori anyagi és erkélcsi felelosséggel
és intézkedési joggal tartozik.

Nem tehet pénziigyi kihatasq, tartés személy és munkaiigyi intézkedést,

7.6.3. A kiadmanyozis szabalyai:
Az intézmény kiadméanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg.

- Kiadminyozza az 6voda miikédésével Osszelliggl jelentéseket, beszamolokat, terveket, a
hataskorébe tartozd belsd szabédlyzatokat és utasitisokat, az Onkorményzattal térténé
egylittmitkddés kapcsan a leveleket és egyeb tajékoztatdkat.

- Kiadményozza a tars évodik vezetSinek, az altalanos iskolak igazgatdinak, a bolcsdde
vezetdjének, a pedagogiai szakszolgalat vezetGjénck és a pedagégiai szakmai szolgalat

vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének sz616 levelezést.
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- Az 6vodai szakvéleményeket.

- Az Ovoda belsé hasznalatara késziilt Jegyz8konyveket, hatirozatokat, neveldtestiileti és
szil6i tajékoztatdkat.

Az intézmény nevében alairasra és korbélyegz6 hasznalatira az intézményvezet jogosult.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkér irasos felhatalmazis alapjan torténik. Az atruhézott jog

gyakorl6jénak az alairas eldtt az intézményvezetst tajckoztatnia kell.

8. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény figyelembe vételével a
kovetkezdk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkérébe tartozo ugyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat 4truhazhatja a szakmai munkakozosségre.
Intézménylinkben szakmai munkakdzosség nem mitkddik, mivel a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. 71.§ (1) értelmében legalabb 5 pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget.
Intézményiink adottsaga miatt szakmai munkakozdsséget nem miikédtetiink, igy a nevelétestiilet

Jogkort nem ruhaz at.

9. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

9.1. A Kiilsé kapcsolatok célja, formdja és modja

Intézménytink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatisa, valamint az iskoldba Iépes érdekében, valamint egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel, tervezé munkank sorin egyeztetiink

partnereinkkel, a torvényi kereteknek megfelelden biztositjuk a vélemény-nyilvanitas lehetdségét.

9.2. Fenntartéval valé kapesolattartas:
Fenntarté megnevezése: Pusztaszentlaszlo K6zség Onkormanyzata
8896 Pusztaszentlaszlé Kossuth u. 87,
Kapcsolattartd: intézményvezets.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartds formaja: vezetdi ertekezletek, rendezvények, kozponti tnnepségeken vald

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamold.
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9.3. Az iltalanos iskolaval valé kapcsolattartas:

Az 6voda vezetbje, pedagégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a Sojtri Deak Ferenc
Altalanos iskola 1gazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés. Az egylittmilkddés tartalma informacidcsere,
kolcsonds kapesolattartas, a gyermekek eredményeinek megismerése, fejlédésiik nyomon kovetése,

A kapcsolattarté pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra.

9.4. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapesolattartas

Az intézményt tdmogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a

tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon:

» azintézmény anyagi helyzetérdl,

»  atamogatdssal megvaldsitandé clképzelésérdl, és annak elényeirsl,

» az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a timogatis felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithaté legyen; a tdimogat6 ilyen irényt informéciovigénye kielégithets legyen.

> Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél t5bb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

9.5. Pedagégiai szakszolgalatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédésének, specidlis sziikségleteinek
biztositasa érdekében a pedagdgiai szakszolgalatokkal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
> esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
> agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggt szakvélemény kérése,
> azilletékes Szakértoi Bizottsdg cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetéséget,
» elBadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve az 6vondk jelzése alapjan

sziikség szerint.
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9.6. Pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveld szakmai megiijuldsa érdekében munkakapcsolatot
tart fenn miik6dési engedéllyel rendelkezd pedagdgiai, szakmai szolgaltatokkal.
Kapcsolattart6: az intézmény vezetdje
A kapesolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bvitése, valamint
szaktanicsadéi szakmai segités.
A kapcsolattartas formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanicsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

9.7. A gyermekj6léti szolgalattal valé kapesolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszelyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:

> a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

> a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd  feladatot ellatd mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

9.8. A gyermekek és alkalmazottak egészségiigyi ellatasarél gondoskodo tarsintézményekkel
Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje.

A feladatellatasra sz616 megallapodast a fenntartd jogosult megkotni.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egeszségligyi ellatisat és az egyéb 1skola-egészségiigyi
feladatokat végz§ szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat.
A védond feladatkdrébe tartozd feladatok egyeztetése. Segiti az 6voda pedagégiai programjat
képez6 testi, lelki, mentélis egészség fejlesztését, a magatartdsi fiiggéség, a szenvedélybetegség
kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazisnak a
megel8zését. Az intézmény teljes korii egészségiejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté médon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgilat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,

dokumentumelemzés.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgéilatit végz8 szolgaltatas

tekintetében a munkaba allas elbtti orvosi vizsgalatra és az id8szakos orvosi vizsgalatra térténd

beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgélaton valé részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

9.9. Kapcsolattartas a sziil6kkel

Kapcsolattart6: 6vodavezets, dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valé teljes korii egyuttmikodés.
Kapcsolattartas formai és gyakorisaga:

* sziildi értekezlet évi 2 alkalommal,

csaladlatogatas,

fogadbora igény szerint,

* igény- és clégedettségmérés 2 evente,(Snértékelési kézikdnyv alapjan)

6vodai rendezvények.

9.10. Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézményekkel, szolgaltatokkal
Az 6vodai €let megszervezésének szinesebbé, valtozatosabba tételének ¢érdekében.
Kapcsolattarté: évodavezetd, ovodapedagdgus
Kapcsolattartds formai és gyakorisaga:
> intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a sziilok felé,
> gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével.

10. A PEDAGOGIATI MUNKA KULSO, BELSO ELLENORZESI RENDJE

10.1. Kiils6 ellenérzés rendje:

A pedagdgia munka kiilsé ellenbrzése a tanfeliigyeleti ellendrzési terv alapjan torténik.
Alapja a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL31.) EMMI-rendelet (tovabbiakban Rendelet) 193.§ (23) bekezdése. Az
intézményvezetés feladata a nevelbtestillet felkészitése a tanfelligyeleti ellen6rzésre, ennek
érdekében az intézményi Onértékelés jogkéveté megszervezése, a tevékenységlatogatasi,
dokumentumellendrzési intézményi gyakorlat megtjitsa, folytatisa. A tanfeliigyeleti ellendrzések
eredményeinek értékelése, az informaciok feldolgozasa alapul szolgal a kovetkezd &t éves

intézkedési tervhez.
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10.2. Bels6 ellenérzés rendje:

A pedagbgiai munka belsé ellendrzése a nevelési intézmény valamennyi pedagdgiai
teveékenységére kiterjed. A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagogiai
tevekenység eredményességének, szakszeriségének, célszerfiségének és hatékonysaganak a
vizsgalata, annak feltdrasa, hogy milyen teriileten szitkséges erdsiteni a tevekenységet, milyen
terileteken kell a rendelkezésre 4llo eszkozoket, felszereléseket feliyitani, korszertisiteni, illetve
bdviteni.

Teriiletei:

. Pedagogiai- Szakmai tevékenység

. Munkaltat6i jogkorbél adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eléirasok betartasa)
Modszerei:

. Megfigyelés (csoportlatogatas),

. Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési,)
. Bejaras, leltarozas

. Részvétel a munkiban

Alapelvei:

. konkrétsag

. objektivitas

. folyamatossag

. tervszerliség

. pedagoégiai 6nallosag tiszteletben tartasa

. humanus megkézelités, kolcsonds bizalom
. onéllosag, onértékelés fejlesztése

. perspektivak adasa

. pozitivumok erdsitése

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és ilitemezését.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenbrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.

Az ellenérzési terv végrehajtasaért az intézményvezeté felel. Az ellendérzési tervben nem
szerepl, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett pedagégussal, illetve

dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban észrevételt tehet.
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Az intézményvezetd ellendrzi:

- kiilén titemterv szerint egyéni beszélgetés, felmérés alapjan a neveldtestiilet tagjai tevékenységét,
kapcsolatteremtd és egyiittmiikodési keszségét, pontossigat, fegyelmét, szakmai ismeretekben a
Jartassagot, irasbeli és szobeli kifejezd készségét, felel6sségérzetét,

- az intézmény miikodésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartasaval §sszefiiggd minden egyéb
tevékenységet,

- a csoportban folyé tevékenységet,

- anevelés, gondozas modjat,

- a gyermeknyilvantartasokat,

- a szuldi értekezletek megtartasat,

- a munkarend betartsat,

- a belsd ellendrzési tervben meghatérozott tevékenységeket.

10.3. Onértékelés
Az intézményi onértékelés célja, hogy a pedagbgus és a vezeté meghatdrozza az

intézményre vonatkozd kiemelkeds és fejleszthetd teriileteket. Az intézmény azt vizsgalja az
onértekelés soran, hogy a pedagogia programban, mint stratégiai dokumentumban megfogalmazott
céloknak hogyan tudott megfelelni. Az intézmény Gnértékelése dsszekapesolodik az intézmény
kiilsd, tanfeliigyeleti ellenérzésével. Az mtézményi onértékelés az intézményi onértékelési csoport
altal elvégzend6 adatgyijtésen alapul, amely — a pedag6gusok, az intézményvezeté és az intézmény
onértékelési folyamatiban egyarant — alapjat képezi az onértékelési folyamatnak.
Az intézmény Snértékelésének eszkozei: - dokumentumelemzés

- interjl (csoportonként minimum 2 sziilé,

ovodapedagégus, intézményvezets).

A pedagogusok 6nértékelése a kiilsd tanfeliigyeleti ellendrzéssel &sszhangban, az éves onértékelési
terv szerint torténik, mely az egyes elvarasok teljestilésének Onvizsgalatira épiil. Az onértékelés
eredményére alapozva a pedagbgus a vezetével egyeztetve két évre sz016 onfejlesztési tervet készit.
Az Onfejlesztési terv tartalmazza a sziikséges feladatokat és a végrehajtas litemezését.
A pedagdgus dnértékelésének eszkozei: - dokumentumelemzés

- kérddiv (sziiléi, munkatarsi,)

- tevékenység/foglalkozaslatogatas

- interjl (6vodapedagdgussal, intézményvezetdvel).
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A vezeté onértékelése az éves Onértékelési terv szerint, a vezeti megbizas masodik és negyedik

évében torténik. A vezetd megvizsgalja az egyes elvardsok teljesiilését a dokumentumelemzés,
keérddives felmérések, interjuk alapjan és értékelési teriiletenként kiemelkedd és fejleszthetd
terlileteket hataroz meg.
A vezet® onértékelésének eszkozei: - dokumentumelemzés
- kérddives felmérés (vezetdi 6nértékels, neveldtestiileti, sziiléi)
- interjl (vezetével, fenntarté képviseldjével, vezetdtarssal)

Az intézményi onértékelés feladatinak ellatdsara az intézmény onértékelési csoportot hoz 1étre.

"Az intézményi Onértékelési csoport tagjait az intézményvezetd jeloli ki. Meghatarozza, hogy
melyek az intézményvezetd, melyck az oOnértékelési csoport altal végzend§ feladatok. Az
onértékelési program tartalmazza az elékészitésre (tervezés, tajékoztatas, altalanos elvarisok
intézményi értelmezése), a megvaldsitasra (6raldtogatisok, interjuk, kérddives felmérések
szervezésére és lebonyolitdsara), valamint az Onértékelés ertekelésére, mindségbiztositasira
vonatkozo eljardsrendeket, altalanos szabélyokat. " Onértékelési kézikonyv 12. 0.)

Intézmeényiink pedagdgusi 1étszaméara vald tekintettel az Onértékelési csoportnak minden

pedagdgus tagja. Az nértékelési csoport vezetdje nem azonos az intézményvezetSvel.

10.4.Ellendrzési-megfigyelési szempontok
10.4.1. Dokumentum ellenérzés
o Az 6vodapedagogus tervezdmunkaja, felkésziiltsége. A csoportnaplé az elére meghatarozott
szempontsorok alapjan van-e vezetve?
© A gyermekek fejlddését nyomon kévetd dokumentum (fejlédés lapok) az egységes
ertekelési szabalyzat szerint torténik-e a vezetése?
o Meérések hataridejének betartasa.
o A pedagodgiai program ismerete, abban foglaltak szerinti tervezés. Dokumentumok vezetése,

adminisztracids pontossag.

10.4.2. A szabad jaték feltételeinek megteremtése mennyire biztositott a csoportban
> Biztositva van-e az dvodai élet teljes idészakaban a tevékenységekhez a targyi feltétel
(eszk6zok, hely)?
» Az 6vodapedagdgus folyamatosan szem el6tt tartja-e a gyermekek életkori sajatossagat
differencialt feladatadast a foglalkozasokon?
» Atevékenységek szervezése tudatos, jol atgondolt, a feladatok végzéséhez elegend6 hely 4ll-

¢ a gyermekek részére?
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» Az 6vodapedagégus mennyire hasznélja ki a mindennapokban adodo lehetéségeket a

mozgasfejlesztés tertiletén?

> A szabadidSben a csoportszobdban kinal-e az ovodapedagogus mozgasfejlesztd jatékokat,
eszkozoket a gyermekek részére?

» Az udvaron az udvari jatékok mellett az ovodapedagdgus iranyitasaval szervezett mozgasos
jatékok jatszasara van-e kezdeményezés?

10.4.3. Ellenérzési szempontok a technikai dolgozék munkavégzéséhez

o A dajka, mint a pedagdgiai munkat segité személy, mennyire ismeri sajat csoportja nevelési
tervét?

o A sajat csoportjuk ellatasan kiviil egyéb tevékenységiik helyettesités esetén ugyantigy van-e
ellatva mas csoport?

o Munkakoriikkel osszefliggd belsd utasitisok betartasa (udvar rendezés, locsolds, eseti
feladatok).

o Egymas tiszteletben tartdsa, tolerdns magatartis egymassal, a gyermekekkel és sziildkkel.

10.5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének, értékelésének modszerei, eszkozei
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezdk lehetnek:

» szbobeli beszamoltatis,

» Irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

> értekezlet,

> foglalkozas latogatas,

» dokumentum elemzés (pedagdgiai program, SZMSZ, egymast kovetd két nevelési év
munkatervei, és beszamoldi, Tovabbképzési program - beiskolazasi terv, hazirend, mérési
eredmények adatai, elemzése 3 nevelési évre visszamendleg) -(Onértékelési kézikonyv 77-
78.0.)

> interja (csoportonként minimum két sziild) (Onértékelési kézikonyv 81. 0.).

Az intézményi 6nértékelési csoport 6t évre sz6ld onértékelési programot €s éves Onértékelési tervet
készit. Az 6t évre sz0l6 onértékelési programban az intézményvezet meghatarozza az onértékelési
munka céljat, elvart eredményeit, a megvaldsitashoz szlikséges feladatokat, azok iitemezését és a
szitkséges emberi és egyéb eréforrasokat. Az onértékelési program elkészitésekor figyelembe kell
venni a 20/2012. (VIIL. 31.)) EMMI-rendelet intézményi Onértékelésre vonatkozd elbirasait.

(Onértékelési kézikdnyv 12. 0.)
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11. ABELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A  NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és oft tartbzkoddsa a
kévetkezOk szerint torténhet:
11.1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely:
> a gyermek érkezéskor: a gyermek atéltoztetésére &s 6véndnek felligyeletre atadasara,
valamint a kisérd tavozasara,
> a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonétdl vald atvételére, atoltdztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.
11.2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
> a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

> minden més személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s szitkség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az mtézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kémi:

» asziilének, gondviselének a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

» ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartdézkodaskor.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikédhet. 2011. évi CXC. torvény 24.§ (3).
A helyiségek hasznalatra vald dtengedésérél az dvodavezetd dont.

Az igénybevevbket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
K&telesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zardsaért, nyitasaért, &s a kulesok Srzéséért a mindenkori délel6ttos és a

délutanos dajka a felelds.

12. HAGYOMANYOK APOLASANAK RENDJE
12.1. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
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Az nnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti tudatinak fejlesztésére, a

hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, a tirelem alakitasara, a kézds cselekvés
orémére szolgalnak.

A hagyoményok 4polasival kapcsolatos feladatokat, intézményi rendezvényeinket az
intézmény Pedagdgiai programjiban, a Bélcséde Szakmai Programjaban, valamint az éves
Munkatervben hatérozzuk meg.

Amennyiben  telepiilési  tinnepségeken, rendezvényeken lépnek fel a gyermekek, az
ovodapedagogusok felkészitik Sket, 6k maguk is részt vesznek a programon.

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok c€lja az intézmény meglévé hirnevének:

> megbrzése, illetve

> novelése.
A hagyoményédpolds elsGsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kézremitkodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Az 6vodai k6zosségépités szerves része a sziill6—gyermek-pedagogus kdzdsség egyiittmitkodése a
hagyomanyapolasban, mely pozitiv hatassal van a gyermekek fejlédésére, fejleszti a gyermekek

szocialis készségeit és elésegitik az érzelmi készségek optimalis fejlédését.

A hagyoményépolds érvényesiithet az 1ntézmény:
> jelkép hasznalataval (z4szl6, jelvény stb.),
» gyermekek iinnepi viseletével,

srez

» azintézmény belsd dekoraciojaval.

Népi hagyoményok apolasa korében torténik a
> jeles napokhoz kapcsolddé szokasok megismertetése,

» népi kézmiives technikakkal vald ismerkedés.

12.2. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az mtézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlsdo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat 4polva keriil meghatdrozdsra. Az tnnepélyek, megemlékezések pontos
iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervében hatirozza meg.

Hagyomanyos iinnepeink:
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- Mikulas,

- Karicsony,
- Farsang,

- Husvét,
- Anyak napja,

- Gyermeknap,

- Evzard (bucst az ovodatol)

- Nemzeti iinnepek,

- Jeles napok.
Az tnnepélyek, a sziil6i, nevelStestiileti értekezletek tartasa idején, az intézmények munkarendje az
intézményvezeté dontése szerint modosul.
Megiinneplés modjat, formajat az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil k6z0s megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

13. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatdst az intézmény biztositani kiteles. VEddnd évente legaldbb 2 alaklommal ellatja,
sziikség szerint gyakrabban.
13.1. Az 6vodai egészségiigyi ellatis az alabbi teriiletekre terjed ki:

» A gyermekek évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd szlrése.

> Szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat.

» A beteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utalasa.

» Az orvosi vizsgalatok iddpontjat a védond az intézmény vezetdjével egyezteti.

13.2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

» Az 6voda milkddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat altal
meghatarozott szabalyzatot szigordan be kell tartani.

» Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

» Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legroévidebb
idén beliil haza kell vinnie. Az 6véndnek addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen
beliili elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

» Lébadozd, gyoégyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.
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» A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

» Fert6z6 megbetegedés esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések

megelozése érdekében.

13.3. Balesetek megel6zése
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa 4llandé feladat,

Az 6voda hézirendjében kell meghatérozni azokat a véds, 6vé eléirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6voddban vald tartozkodas soran meg kell tartaniuk. A gyermekbalesetek

megel6zése érdekében ellatando feladatok: 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169. § alapjan:

13.4. Altalinos feladatok:
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt

ismertetni kell a kovetkezd védé-6vo eldirasokat.

13.4.1. Véd6-6vo eldiras:
> az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozo elbiras,
» afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
> atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatérozasa, ismertetése.
A védé-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell

1smertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

13.5. Az intézmény vezetéjének feladata, hogy ellendrizze:
> hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszitkségesebb idStartamig, az adott felnjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok 4llandé feliigyelete mellett lehet:
> hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugézasival, illetve a hdlozat megfelelé védelmével;

» hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
13.6. A pedagégusok feladata, hogy:

» haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek

ellendrzésében az intézményvezets felels;
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» a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések

hasznélatira, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozzi;

> javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.

13.7. Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy

» a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épségére,

> aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkozoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezeté felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriilion a véds, ové intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A véds, 6vé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozéd figyelmeztets jelzéseket,
figyelmeztet$ tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente

1smertetni kell a veszélyeztetettekkel.

13.8. Az 6vodapedagégusok, kisgyermeknevel6k altal készitett eszkozok hasznalata:

Az Ovodapedagégusok, kisgyermeknevelok az altaluk készitett eszkozoket az Ovodai
eldirdsok betartasdval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszkozok készitésére csak olyan anyagok
hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal és hasznalat kozben sem

veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

13.9. A gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok_20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169. §
alapjan:

13.9.1.Az intézményvezetd feladatai:

» A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

» Lehetdvé teszi az 6vodai sziil8i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

» Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

13.9.2. A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek esetén:
A gyermekek feliigyeletét ellaté neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
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- a sertilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell szlintetnie,

- minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetének,

- a gyermek sziildjét haladéktalanul értesiteni kell.

- A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyjtasban részesité dolgozoé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- A feladatok elldtasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.
- A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfokn munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell

bevonni.

13.9.3.A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapj4n:

A gyermekbalesetet elektronikus formaban vagy az eléirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.
A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az el$irt nyomtatvanyon jegyzkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat, at

kell adni a gyermek sziiljének, a Jjegyz8konyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

13.10. Nevelési idében szervezett, intézményen Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:
Az 6vodapedagogusoknak lehet8ségitk van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
® muzeum-, kiallitas latogatas
* iskolalatogatas stb.
A sziil6k irdsban, tanév elején jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik az intézményen kiviil
szervezett programokon részt vegyen.
Az ovodapedagdgusok feladatai:
A csoport faliijsagjan tdjékoztatjdk a sziil6ket az aktualis program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkdzrol.
Kiilonleges elGirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani:
- tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd — de
minimum 2 {6
- bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnétt kiséré.
Gondoskodni kell az els8segélynyajtashoz sziikséges felszerelésrol.
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14. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

14.1. Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait szabalyozza a

» 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrél

> 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

> 1997, évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

> 2003, évi CXXV. tv. egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség biztositasarol.

Az Gvoda kdzremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és megsziintetésében,
ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodé feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztet§ okokat pedagégiai eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér
a gyermekjoléti szolgalattol.
Az 6vond, illetve a nevelé-oktaté munkat segité alkalmazott, az 6voda vezetdje utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas
vagy sajat magatartdsa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az o6voda minden dolgozoja titoktartési kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.
Az Ovoda vezetdje: felelss a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelés munkéjéhoz sziikséges feltételekrdl.
A szlldket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelSs
személyérdl, elérhetGségérol.
A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az Ovodapedagogus gyermekvédelmi munkajat.
14.2. Feladatai:

> Tajékoztatja a sziildket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ell4té

intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

» A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztetd

okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni kérnyezetet.

» Gyermekbantalmazas, vagy ecgyéb pedagbgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,

veszélyeztet§ tényezo esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

> A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

> Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

megallapitasat kezdeményezi.

» A hirdetétiblakon keresztil tajékoztatia a szilldket a fontosabb gyermekvédelmi

intézményekrél, cimiik, telefonszamuk megjel5lésével.
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» Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kérnyezetében, a gyermekek

kedélyallapotaban bedllt valtozasokat, fejlédési megtorpanasaikat.

» Csaladlitogatas, fogadoora keretében torekszenek az okok feltaraséra.

» Fokozottabb segitségadassal, torédéssel segitik a gyermek lelki problémainak feldolgozasat.

» Nyilvantartia a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket,

> Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek fejlédését.

> Egyenl6 fejlédési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

» Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megelézésére,
elharitasara.

14.3. Dajkak:

» Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 5ltozkodeés, étkezés, alvés, mosdéhasznalat stb.

» Tapintattal kezelik a gyermekekté] hallott informécidkat.

» A tudomisukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezékrdl tajékoztatjgk az Gvonét,
gyermekvédelmi feleldst.

» Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelenté helyzetek megelézésére,

elharitasara.

I5RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO® ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény mitkodésében rendkiviili esemenynek kell mindsiteni olyan el6re nem lathaté
esemeényt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagat és egészsegét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszelyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiiléndsen:

~ atermeészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- aftlz

- arobbanassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének

jelenteni. Az 6vodavezeté dént a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérol.

15.1. Bombariadé esetén sziikséges teendék:
Bombariadé esetén a tlizvédelmi szabalyzat mellékleteként szerepld tizriadd
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tervben foglaltak szerint kell ecljarni. Bombariadd esetén az ovodavezetd intézkedhet.

Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrSl az ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartét. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az ¢épilet kitiritésének idétartamérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatésag
informacidja alapjan az dvodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbandssal t6rténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egycb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito
szerveket, ha ezt az intézmény vezetéje szilkségesnek tartja.

15.2. Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét az Tiizvédelmi Szabdlyzatban talalhato tlizriadé terv elbirasai szerint kell
elvégezni.

A tlizriadd tervben meg kell hatarozni:

- arendkiviili esemény jelzésének médjait,

- a dolgozok, a gyermekek riasztasanak rendjét,

- a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén szilkséges tennivaloit (kiiirités, rendfenntartas,
biztonsagi szervek - rendérség, tiizoltosig - ertesitese, fogadasuk elSkészitése, biztonsagi
berendezések kezelése),

- az intézmények helyszinrajzat,

- az épitmények alaprajzat (a menekiilési atvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a
veszClyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti
elzaréival).

A tovabbi teenddket a mindenkor érvényes fGhatésagi Jogszabalyok hatirozzak meg.

16 A MUNKAVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAINKAT a

munkavédelmi szabalyzatban foglaltak alapjan végezziik.
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17. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

17.1. Megengedett reklimtevékenység
Az intézményben a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység. Megengedett a reklim-
tevekenység, ha a reklam a gyermekeknek sz6l, és a kivetkezs tevékenységekkel kapcsolatos:

> egészséges életmod,

> kornyezetvédelem,

» tarsadalmi tevékenység,

>

kulturalis tevékenység.

17.2. A reklimtevékenység engedélyeztetése
A reklimtevékenység folytatisanak minden formdja, moédja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges. Az intézményvezeté az engedély visszavonaséara barmikor jogosult.
17.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:
> 1jsagok terjesztése,
> szorolapok,
> plakatok,
> szobeli tdjékoztatas stb.
Az adott reklimtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az intézményvezet$ hatdrozza meg.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portilokon vald

megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

18. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESETKIEGESZITES
SZABALYALI:

Mivel intézményiinkben nincs kollektiv szerz8dés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

18.1. Feltételei:

> Magas szinvonalQ neveldmunka végzése, a Pedagogiai program teljes korli megvalodsitasa,
ellendérzések és mérések pozitiv eredményei, az dvodai dokumenticiok magas szinvonalon
vald vezetése.

» Specidlis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbol hatranyos helyzetli, beilleszkedési és
magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja és egyéni fejlesztése.

> Nyitottsdg ¢és torekvés pedagogiai és pszicholdégiai ismeretek bévitésére, moédszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére.
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» Szakmai igényességgel dsszedllitott bemutato és elemzése.

> Hospitalé pedagogus jeldltek felkészitése, irdnyitasa.

» Kollégik pedagégiai munkdjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.

> Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel.

» Az 6voda igényes képviselete kiilonbozé rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasok, konferencidk, iinnepélyek, palyazatok, intézménylatogatdsok.

» Az 6voda honlapjinak szerkesztése.

» Az 6vodan beliili rendezvények elSkészitésében és lebonyolitasdban valé aktiv

kozremitkodés.
> Informaciészerzés palyézati lehet6ségekrél, palyazat elkészitése.
> Jaték és foglalkozasi eszkozok készitése.

> Igényes magas szinvonali dekoracid készitése.

18.2. Szabalyai:
> A rendelkezésre 4116 keret 20%-4t a dajkak jutalmazasara forditjuk.

»> A keret fennmaradé részét egyenld ardnyban kapja mindkeét 6vodapedagogus.

19. KARTERITESI FELELOSSEG
A Munka Torvénykonyve 2012 évi I torvény 179-190. § szerint keriil alkalmazasra.

20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU NYOMTAT-
VANYOK HITELESITESENEK ES TAROLASANAK, VALAMINT KEZELE-
SENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus Gton el6allitott papiralapl nyomtatvinyok hitelesitésére alakitja
ki.

20.1. Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a fel-
hasznélas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak.

Az clektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott véltozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdrzés celjabol archivalni kell.

20.2. Elektronikus iratok kiildése, fogadisa
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Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.

Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-mailben érkezd
elektronikus iratot Gigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett volna. Sziikség szerint
ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés
1d8pontjat, illetve a sorszim el6it ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjel6lni, valamint papir alapon

1s meg kell Srizni.

21. A személyi anyagok, a gvermekek anyagainak létrehozdsara szolgilé programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomatatas utan az
Iratkezelési szabalyzatnak megfelelen meg kell 6rizni.
22. Elektronikus witon eléallitott papiralapi nyomtatvany tipusii 6vodai dokumentumok:
22.1. Ovodai csoportnaplo

Az elektronikus ton eléallitott Gvodai csoportnaplo €s minden egyéb szabalyzat tartalmazza az
oldalszdmokat, az &sszoldal szamot. A csoportnapld boritdja az 6voda OM azonositéjat, az
alkalmazott pedagogiai program nevét, a megnyitas és lezards, érvényesség datumat, a vezetd
alairdsat és a bélyegzélenyomatot.
22.2. Gyermek fejlédését nyomon kiveté dokumenticié

93/A §. (1) A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumenticié a gyermek fejlédésérol
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét,
fejlédésének titemét, a differencialt nevelés Iranyat.
A gyermek fejlédését nyomon kiveté dokumenticio tartalmazza:

o agyermek anamnézisét,

o a gyermek fejlédésének mutatdit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az dvoda pedagégiai programjaban meghatérozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléscket,

o agyermek fejlédését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

o amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgélat megallapitasait, a

fejlesztést végz6 pedagdgus, a fejlédést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,

21. FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS

Megszervezése legaldbb 15 sziils igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek

alairasaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az 6voda vezet§jenél. Ezutan a megjeldlt egyhaz

50



PUSZTASZENTLASZLOI GVODA — BOLCSODE OM: 202694 SZMSZ
8896 Pusztaszentldszlé Kossuth u. 112.
képviselGjével torténik egyeztetés a megvaldsitisrol. Az 6voda zavartalan miikddése érdekében

16,30 — 17 6ra kozott biztosithaté helyiség az 6vodaban.

22. DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZES, TAJEKOZTATAS

Az 6voda alapdokumentumait (Pedagégiai Program, SZMSZ, Munkaterv, Héazirend) a sziilsk
megismerhetik. Elhelyezésik a csoportszobaban és a vezetd irodiban. A Hazirendet minden
beiratkozo betekintésre atveszi, ezt alairdséval igazolja, egy példany a bejarat melletti faliujsagon
folyamatosan megtekinthetd.

Az €lébbi dokumentumokra illetve barmely az intézményt érinté kérdésben (a kotelez6 titoktartas
figyelembevételével)  tdjékoztatast az Ovodapedagogus,  kisgyermeckneveld illetve az
intézményvezetd ad.

Szobeli informacié elézetes egyeztetés alapjan vezetGi vagy pedagégiai fogaddorakon kérhetd.

23. SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA :

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
ervényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint alakitja ki az
intézmény.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni. A sajt
tulajdontt személygépkocsi hasznalataért koltsegtérités illeti meg a dolgozét. A koltségtérités
Osszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tivolség szerint az lzemanyag
fogyasztasi norma és legfeljebb az NAV altal kozzétett lizemanyagar alapulvételével kiszamitott
lizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbél all. A sajat tulajdoni gépkocsi csak abban az
esetben veheté igénybe, ha a dolgozo elBzetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi
hasznélatdval kapcsolatosan sem szem¢lyi, sem targyi Kartéritési igénnyel nem 1ép fel az
intézménnyel szemben.

A munkiba jiras koltségeinek megtéritése:

A munkaltaté kételes a munkdba jards kéltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a 39/2010.(I1.26.)
Korm. rendelet értelmében megtériteni. A munkaltaté a tavolsagi kozlekedés 100 % -at tériti
autdbusszal kozlekedSk részére. A bérlet téritése a bérlet dtadasa ellenében torténik.

Lehetdség van a kozalkalmazottnak munkaba Jarasra sajat személygépkocsival is, ha a munkarendje

miatt a tomeg-kozlekedési eszkdzt nem, vagy csak hossz( varakozéssal tudnd igénybe venni.
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24. MUNKAKORI LEIRAS MINTA

24.1. Ovodapedagégus - munkakori leiras minta
Munkakoéri leiras
Munkavallalé neve:
Munkakére: 6vodapedagdgus
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Pusztaszentlaszléi Ovoda — Bolcsdde,
8896 Pusztaszentlaszld, Kossuth u. 112.
Kozvetlen felettese: intézményvezetdvezets

Alkalmazéshoz szitkséges végzettség: foiskola vagy felséfoku Ovodapedagdgus végzetiség

» Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét

(ami napi 8 6ra) és kotelez§ Graszamat (heti 32 éra) és munkarendjét a mindenkor érvényben
16v6 jogszabaly alapjan hatarozza meg az intézmény vezetdje.

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy peldanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet&jogi felelésséggel tartozom. A munk4m soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

Munkavallals

Az dvodapedagdgus feladatai:

» Feladata a rabizott, koztik a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési tanulasi és magatartas

zavaros, a hatranyos és halmozottan hatranyos, valamint a tehetséges gyerekek nevelése és
fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram, az
ovoda pedagégiai program, SZMSZ, hazirend és a vezetdi utasitisok maradéktalan
figyelembe vételével végzi, a pedagogiai szabadsag nyujtotta szakmai Onallosaggal és
felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkozé jogszabalyok hatdroznak meg.
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Alkoté modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egytittm(kodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitisa.
Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitédasra, megnyilvanuldsaiban ezt hangsilyozza.

Egyiittmiikédik a j6 munkahelyi légkor megteremtésében, konfliktuskezelésében megeérts,
tapintatos, a tovabbi kozés munka sikerességét szem el6tt tarté médon jarel.

Kételes megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmiikodés normait.

Hivatashoz mélté magatartast taniisit az élet minden teriiletén.

Alaptevékenysége

>

Felel6s a rabizott gyerekek szellemi és testi fejlédéséért. Nevelotevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlesztésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetiti, A
fegyelmezd intézkedések az életkori sajatossagokbol fakadéan mindig a pozitiv irdnyba haté
mintaadas, atterelés, motivalas, megbeszélés, sz€lsbséges esetben tevékenység megillitasa.
Elkiilonités (csoport teriiletérdl), étel, tirgy vagy szerctetmegvonas nem alkalmazhatd.
Mindig a gyermek viselkedésének kozosségellenességére iranyul, a pillanatnyilag adott
magatartast itéljiik el és nem a gyermeket.

Egyiittmiikodik a beilleszkedési tanulasi és magatartis zavaros, és a sajatos nevelési igényil
gyermekek ellatasaban részt vevé szakemberekkel.

Hatékonyan egyiittmiikodik az 6nértékelési csoport tagjaival. Elvégzi az 6nértékelési csoport
vezetdje altal meghatarozott feladatokat.

Ellatja az 6nértékelési csoport iranyitasat, a megbizatashoz kapesolodé feladatokat.
A pedagogus kotelessége a gyermeki sziikségletek kielégitése.

Minden 6vonének hivatasabol ereds kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagégiai munkajat. Ennek érdekében felhasznélja az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben lévé alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint felkésziil a tervszerii
neveldmunkéra. Alkalmazza, késziti a gyermekek tevékenységéhez szilkséges szemléltets
eszkozoket, segédanyagokat.

Hataridére elltja a szakmai munkéval és taniigyi nyilvantartassal kapcsolatos tigyviteli és
adminisztraciés  teenddket. Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz  kapcsolodo
adminisztraciés feladatokat (mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglapok, fejlédési
lapok).

A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsd helyszinekrsl,
kiséretr6l!

A csoportszobdban és a kozds helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda t&bbi helyiségével!
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A szakmai fejlesztésben, innovacidkban aktivan vesz részt!

Kapcsolatot teremt a sziilokkel, pedagbgiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai ¢és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és szilok
emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziiléi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségletnek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A
sziildket folyamatosan érdemben tdjékoztatia az 6vodaban folyé nevelémunkardl, a
kisgyermek fejlédésérol.

Kozremilkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltirasaban, (szikkség esetén csaladlatogatast
végez) megsziintetésében, folyamatosan konzultal a gyermekvédelmi felelssel.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvélemény javaslatot t6lt ki.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit, évente 2 alkalommal.

A gyermekek egészségiigyi allapotarél, magatartasarol, viselkedésér6l, értelmi
képességeinek fejlédésérd] a sziildt érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Tamogatja az orvos, a védénd, az é4llami gondozott gyermekek csetében a neveldsziilsi
feligyeld munkajat.

Felel8s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges lépéseket ennck érdekében
megtenni. Betartja a tiiz és munkavédelem szabalyait.

Egyiittesen (dajkdval, kollégaval) gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
Utemet, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositja, elsdsorban sajit
példajaval a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Az Ovoddban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre élljon a csoportjdban (az évoda altal meghatarozott
forma/munkaruhaban, mely mélté az dvoda és a pedagdgus hivatas képviseletére).

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagbdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mikodésével kapcsolatos — koételezd
oraszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezeté Gtmutatésa szerint vé gzl

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért felelésséggel tartozik.
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> Az 6voda miikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek adataival,
allapotaval, fejlédésével, egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el

> A sziildkkel csak a gyermek nevelésével kapcsolatosan kommunikal.

Az mtézményben késziilt fotok ¢és vide6 felvételek interneten, kozdsségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplok/érintettek és az ovodavezetd clézetes hozzajarulasaval
lehetséges.

Pusztaszentlaszlo, 20. ..

intézményvezetd
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24.2. Dajka - munkakori leiras minta

Munkakori leiras

Munkaltaté: Pusztaszentlaszloi Ovoda - Bélesdde

Munkavaillal6 neve:

Munkakor megnevezése: Ovodai dajka

Munkavégzés helye: Pusztaszentlaszl6i Ovoda — Béleséde,

8896 Pusztaszentlaszld, Kossuth u, 112.

Munkaidé: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkakérének ellenérzéje: Munkajat az intézményvezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan,
csoportmunkdjat az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Iranyitisa ald tarozik: Kozvetlen irdnyitasa ald nem tartozik munkavallalé

Helyettesités: Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt munkavallals

Helyettesitési kotelezettsége: Tavollét esetén az intézményvezetd altal kijeldlt munkavallalot
Munkakér betéltés¢hez sziikséges iskolai végzettség: dajkaképzé

» Munkaidejét (ami napi 8 6ra) és kotelezd Oraszamat (heti 40 6ra) és munkarendjét a
mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg az intézmény vezetdje.

» A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat 4tvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s
bilintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Datum:

Munkavallalo

A dajka altalinos feladatai a gyermekcsoportban

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

A csoportvezet6 6vond altal meghatérozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,

oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatisaban.

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
¢letében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitisaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kiosztisaban, az

edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szellztetésérsl gondoskodik lefekvés elbtt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az

Ovond utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.
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30. Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

31. Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

32. Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

33. Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka-
végzésre rendelkezésre alljon.

34. Ha munkadjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetOjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

35. Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

36. Alkot6i moédon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

37. Jaruljon hozzé az 6voda jé munkahelyi 1égkorének kialakitdsahoz!

38. Az ovodai iinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kézremiikddik, a szervezési feladatokban a
vezetd €s az 0vondk utmutatasai szerint részt vesz,

39. Setak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
tigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

40. A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

41. A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

42. A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

43. A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziilé érte nem jon.

Egyéb feladatai
44. Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).
45. Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61tdzékben, mosdokban.
46. A portalanitdst mindennap elvégzi.
47. A jatekeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.
48. A tisztitoszereket, elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.
49. A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
50. Az ablakokat, ajtokat, batorokat lemossa, tisztitja.
51. Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kérnyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.
52. A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
53. Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja és Ovja, a biztonsagtechnikai és

tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

54. A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast és a riaszto belizemelését,

55. A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

56. Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

57. A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

58. Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az intézmény vezetdjével.

59. Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kdltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.
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60. A gyerekekr6l pedagdgiai informéciét, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
61. A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
62. Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idénként megbizza (példaul postazas).
63. MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Pusztaszentlaszlo, 20...

intézményvezetd
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1. szami MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések
1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel sszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

2. Szabdlyzat alapjat képez jogszabalyok:

» akdzalkalmazottak jogallasarél szo16 1992. évi XXXIII, torvény ( a tovabbiakban: Kjt.)

> 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

> 2011. évi CXII Torvény az informaciés énrendelkezési Jjogrél és az informacidszabadsagrél

» 335/2005.(XI1.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos
kovetelményeirdl

3. A Szabdlyzat hatdlya

3.1 A Szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, alkalmazottjaira, minden
kézalkalmazottjara, tovibba az intézménnyel jogviszonyban 4116 gyermekekre.,

3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatni
» a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazottak személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kzalkalmazotti adatkezelés), valamint
» a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

3.3 E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulé cldzetes eljardsokra.

3.4. A szabélyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelék értelmezd rendelkezései tartalmazzak.

3.5. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fuggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fenndllasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

3.6. A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011.évi CXC. torvény 41.§(1) értelmében a koznevelési
intézmény koteles a jogszabalyban elirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informéciss
rendszerébe bejelentkezni valamint az Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében
eléirt adatokat szolgéltatni.
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II. A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

1. Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért
> az intézmény vezetdje
> aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd kozalkalmazott
» akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
feleldsséggel tartozik.

1.2, Az intézmény vezet6je felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabéalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

1.3. Az intézményvezet felelés az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa sordn az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A koznevelési térvény alapjan nyilvantartott adatok:
> név, anyja neve, sziiletési hely és id8, allampolgarsag;
» lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosit6 szam;
» munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozoé adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
- munkaban t61t5tt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6,
besorolassal kapcsolatos adatok;
- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténdé megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény,
- szabadsag, kiadott szabadsag;
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- oktatési azonosité szamat, pedagdgus igazolvanya szamat,
- a tébbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

22. A kozalkalmazotti alapnyilvéntartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.

2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem
tarthato nyilvan.

2.4. Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantarthatja a kézalkalmazott bankszdmlaszamat, valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
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3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a Pusztaszentlaszloi Ovoda - Béleséde
intézményvezetlje végzi.

3.2. A magasabb vezet beosztist 6vodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlé fenntarto szerv latja el.

3.3. Az adatkezelés sordn gondoskodni kell arrél, hogy

- személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kézalkalmazott frasbeli nyilatkozata, rendelkezése, birosag vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
szemelyi iraton szereplé adat a valésdgnak mar mar nem felel meg;

- akoézalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az dnkéntes adatszolgéltatés
korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megelézéen torténjen meg.

4.A kozalkalmazotti alapnyilvantartis vezetése, az adatok tovabbitsa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben - a
kovetkez6 kivételekkel - papir alapti adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat
ki kell nyomtatni

- a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy az alairasaval igazolja az
adatok valodisagat,

- a kbzalkalmazott athelyezésekor,

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulé kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

4.2. Az iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvéantartdsbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovébbra
1s felhasznalhatok.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitds és nyilvanossigra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kdzalkalmazotti
alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

4.5. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kézalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kézérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazoit
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
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4.6. A kozerdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol - a 7. pont szerinti
adattovabbitds kivételével - tdjékoztatas nem adhaté. A kozalkalmazott személyl anyagat az
athelyezéshez kapcsolddé eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7. Az 6voda-bdlcséde a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben ¢€s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyulé irasbeli hozzajarulasaval
hasznilhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek. Intézményen beliil papir alapon, zart
boritékban.

4.8.Az adattovébbitasra az intézményvezetje jogosult. Az illetményszamfejté-hely részére torténd
adattovabbitasban a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagéba, az alapnyilvéantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
szem€lyi irataiba torténé betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mads szervhez
térténd megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az intézményvezet6tdl
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezs valtozasokrol 8 napon beliil kdteles irasban
tajékoztatni az intézményvezet6t, aki 3 napon beliil kiteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszko6z felhasznalisaval keletkezett - adathordozé, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor
(ideértve a kézalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Gsszefiiggésben
adatot, megéllapitast tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas sorén keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ugyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és
kezelni.

6.3. A személyi iratok kérébe az alabbiak sorolanddk:

- a személyi anyag iratai,

- a kézalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefliggd egyéb iratok,

- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd més jogviszonyaival kapcsolatos
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iratok (addbevallas, fizetési letiltas),
- a k6zalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy énként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szol6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyaba tartozé kdzalkalmazottak személyi iratainak Grzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkodtetése az intézményvezetd feladata.

7.2. A szem€lyi iratokba betekinteni jogosult szervek és szemelyek: a kozalkalmazottak jogallasarol
52010 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-ban meghatarozott személyek, azaz

- a kozalkalmazott felettese,

- amindsitést végzo vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a torvenyességi ellenérzést végzd szerv vagy a térvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,

- munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

- a kozalkalmazott ellen indult biintetSeljarasban nyomozo hatosag, az ligyész és a birdsag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatéarsa feladatkorén
beliil,

- az adohat6sag, a tirsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a
munkavédelmi szerv.

73. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérsl és a  kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési eléirasai alapjan torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradésa esetén a kézalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezé iratokat vissza kell adni az ¢rintettnek, illetve a személyi anyagot annak
a szervnek, amelyik azt kiildte.

7.5. A személyi anyag tartalma:

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

- a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,

- az erkolesi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanfisité oklevél masolata
- a tovabbkeépzés elvégzésérs] sz016 tanusitvany masolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany maésolata,

- a kinevezés és annak moédositasa,

- a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

>

- cimadomanyozas,
- a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
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- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
- a kozalkalmazotti igazolds méasolata.

7.6. Az 5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.7. A kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egylitt 9ssze
kell allitani a kdzalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy{ijtében kell érizni. Az clhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket
kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az iigyirat keletkezésének id8pontjat is.

7.9. A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba tOrténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idSpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A Betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

7.10. A kézalkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap" kitoltését kovetben jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsigi szolgilatokrdl szold 1995, évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt
eseteket.

7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a
kdzalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleléen a kozponti irattirban kell
elhelyezni. Az irattarba helyezése elit az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirazas
tényét, idOpontjat és az iratkezeld alairasat.

7.12. A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak - a kozalkalmazotti
jogviszony megszlinésétd! szamitott Stven évig kell meglrizni. A személyi adat 50 évig nem
selejtezhetd.

III. rész
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért
1.1. Az intézmény vezetSje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartisaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapesolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirsainak megtartasaért,

valamint az adatkezelés ellendrzéséért,

1.2, Az o6vodapedagdgus és a kisgyermekneveld a munkakorikkel Osszefliggd adatkezelésért
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tartoznak felelGsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a koznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése c€ljabol, pedagogiai célbol, pedagdgiai céli habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatisa
céljabol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis
Juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2. A nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 41. § (4) bekezdése alapjan
nyilvantartott adatok:
* a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkoddsi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartbzkod4sra jogositd okirat megnevezése, szama;
* sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;
* a gyermek Ovodai fejlodésével kapesolatos adatok;
* a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételével kapcsolatos adatok,

- az Ovodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- agyermek oktatasi azonositd szama,
* akotelez6 védboltasok meglétének igazolasa (Egészségiigyi térzslap)
- a gyermekbalesetre vonatkozd adatok;
* a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzdjarulasaval, valamint:
» jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbirlasahoz és igazolasdhoz
sziikséges azon adatok, amelyekbd] megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald
Jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitdsa

3.1.LAz adattovabbitasra az Ovodavezetd és — meghatalmazis keretei kozdtt — az 4ltala
meghatalmazott kdzalkalmazott jogosult,

3.2. A gyermek adatai a kozoktatasrdl szolo torvényben meghatarozott célbél tovébbithaték az
ovodatdl:

- fenntart6, birdsag, rendérség, iigyészség, dnkormanyzat, dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

- az ovodai fejlédéssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének, a
pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

- a gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz,

- az egeszségligyi feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak megallapitasa
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céljabol,
- a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

3.3. Nem szikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szold torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek - mas vagy
sajat magatartdsa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

4.Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az 6vodaban adatkezelést végzd vezets, 6vodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziildt
arrol, hogy az adatszolgaltatds kitelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében
koz01ni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az 6nkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziil$ figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatisban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirdsaval egyiitt fel kell
tiintetni. A szilét kiilon kell tajékoztatni arrél, ha kiilonleges adatrél van sz, amelynek kezeléséhez
a szemelyes adatok védelmérdl szol6 torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja el6. Az dnkéntes
adatszolgaltatasi kdrbe tartozd adatok gytijtésérsl az 6vodavezetd hataroz.

4.2 A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilétsl az dvodavezetd veszi fel.
A felvételi eléjegyzési naplo biztonsagos 6rzésér§l az 6vodavezets gondoskodik.

4.3 Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot a
gyermekcsoport 6vodapedagdgusai vezetik.

4.4. A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplé, a gyermek 6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, a gyermekvédelem koérébe tartozéd adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a
gyermekcsoportot dvodapedagdgusa gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allé
irdasztalban helyezi el.

4.5. A jogszabélyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsig megallapitasadhoz sziikséges
adatok kezelését az dvodavezetd végzi.

4.6. A kdzoktatasi torvény 2. szamu melléklete alapjan a nyilvantarthaté adatok kérébe nem tartozé
onkéntes adatszolgéltatashoz a sziil§ irasbeli nyilatkozatat kell kémni.

4.7. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az irattari 6rzési id6
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatdsai, téritési
dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év a nevelési-oktatési intézmények miikodésérsl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatirél sz616 20/2012.(VIIL31 .) EMMI rendelet melléklete
szerint.
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4.8. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrél tarolt személyes adatok torlésre
vagy megsemmisitésre keriiljenek

4.9. A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitisa az 6vodavezetd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

S. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az dvodavezetdt, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek
feltigyeletének ellatdsaban, hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozoan, amelyr8l a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatéridd nélkiil fennmarad.

5.2. A gyermek szill§jével kozolhetd minden gyermekével dsszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlédését.

53. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
¢érzelmi vagy erkdlesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziili
magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelétestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

5.5. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.
5.6. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
intézményvezeté kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az intézményvezetd részére
Javaslatot tehet az 6vodapedagdgus.

5.7. A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kézoktatasrol szolo torvény
2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartisat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodék azonban betartjak az

adatkezelésre vonatkozo eléirasokat.

5.8. A kozoktatasrol sz6ld torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetdk.

IV. rész
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1. A pedagégusigazolvany

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagbgusigazolvéany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

V. rész

Zaro rendelkezések
1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazéd fliggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabilyzat egy — egy példanyat az intézményvezetéi irodaban hozzaférhetd
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje
ad tajékoztatast.

3. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak ...... szamu mellékletét képezd jelen
Szabalyzat a Nevelbtestileti értekezlet elfogadésa, valamint a fenntart6 jovahagyasa utan valik
érvényessé.

Kelt: Pusztaszentlaszlo, ...... €V, hénap, ..... nap.

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

mtézményvezetd
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VI. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete a ... .. €V i, ho

........... napjan megtartott hatarozatképes értekezletén a Pusztaszentlaszloi Ovoda — Boles6de

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. szamit mellékleteként elfo gadta.

Kelt: Pusztaszentlaszlo, ....... €V, histiie s enn s ki o v e e ST e n e hénap,

jegyz6konyv — hitelesitd

intézményvezetd

2. A Sziil8i Szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési szabalyzat
gyermekekre vonatkozo rendelkezéseit a Sziili Szervezet véleményezte.

Kelt: Pusztaszentlaszlo, ..... .. €V, coeiiiiiiiiiiiiciieeen. .. hODAD, L nap.

Sziildi Szervezet képviseldje
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Fiiggelék

Ertelmez rendelkezések az informéciés énrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol szol6
2011. evi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kdzvetve — azonosithatd természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbél levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés

kiilénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallisra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z06désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozo személyes adat

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat

kozérdekii adat. az Aallami vagy helyi onkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevekenységére
vonatkozd vagy kdzfeladatanak ellatasival dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen modon vagy forméiban rogzitett informéacié vagy ismeret, tiggetleniil
kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy Kkiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjeds
ertékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossigra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli

hozzdjdrulds: az érintett akaratinak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok ~ teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és
vegrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja
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adatkezelés.: az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiildndsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése é&s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a szemely
azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetsvé tétele
nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara trténd hozzaférhetvé tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitisuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjelélés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiildnboztetése céljabol

adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
1ddre torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo  technikai feladatok elvégzése,
figgetlenil a miiveletek végrehajtdsihoz alkalmazott médszertsl €s eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon vegzik

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely az adatkezelSvel kotott szerzddése alapjdn — beleértve a jogszabaly

rendelkezése alapjan torténd szerzddéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezéen kozzéteends
kozérdeki adatot cldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett

adatkizl6: az a kozfeladatot ell4to szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az adatot —
az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozdval
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I1. rész
PUSZTASZENTLASZLOI
OVODA - BOLCSODE

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval egyiitt érvényes
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az intézmény jogszerii, zavartalan miikodésének biztositisa, a gyermekek minden felett allo
cerdekének, jogainak érvényesitése, a gyermekek, a sziildk, Ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk,
pedagdgiai munkat segiték kozotti gazdag kapesolatrendszer kiépitése, erésitése, az intézményi

miikddes demokratikus rendjének biztositasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) feladata:

A jogszabalyi keretek kozott meghatarozza a boleséde miikodésének szabalyait.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezets felel, elfogadasakor a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden egyetértési jogot gyakorolnak a bolcsédei dolgozdk, valamint az Erdekképviseleti
Forum. Az SZMSZ hatérozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikddésénck belsd rendjét, a belsd és kiilss kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon

rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatirozé jogszabalyok:

- 1997. évi XXXL. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

- 328/2011. (XI1.29) Korményrendelet a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és szakellatasok téritési dijairdl és igénybevételiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

- 15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mitkddésiik feltételeirdl

- 257/2000. (XI1.26) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban tdrténd
végrehajtasarol

- 8/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek adatainak miikodési
nyilvantartasba vételérdl

- 9/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és
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a szocialis szakvizsgarol

- 37/2014. (IV.30) EMMI rendelet a kdzétkezésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol

- 33/1998. (V1.24) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi orvosi

vizsgalatardl és véleményezésérol

- 1993. évi XCIILI. torvény a munkavédelemrdl
2.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Pusztaszentlaszloi Ovoda - Bslcséde

Székhelye: 8896 Pusztaszentlaszlé Kossuth u. 112.

OM azonositd: 202694

Telefonszam: 92/ 310-114

E-mail c¢im: pusztaszentlaszloi.ovi.bolcsi@gmail.com

Az intézmény fenntartdja: Pusztaszentlaszlo Kozség Onkorméanyzata

Az intézmény fenntartdjanak cime: 8896 Pusztaszentlaszld, Kossuth u.87.

Az intézmény bélyegzbjének lenyomata:

Az intézmény bélyegzdinek hasznélatara jogosult: intézményvezetd.

2.2.Az intézmény alapitisa, fenntartisa, iranyitasa:
Alapito6 okirat kelte: 2018.05.29.

Alapito okirat szama: 2/2018.

2018.07.15. napjatdl alkalmazando.

A koltségvetési szerv alapitas id6pontja:2013.07.01.

A koltségvetési szerv alapitdsira, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezeése:

Pusztaszentlaszlo Kozség Onkormanyzata

-székhelye: 8896 Pusztaszentldszld, Kossuth u. 87.

A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése: Pusztaszentlaszlo Kozség Onkormanyzata

-szekhelye: 8896 Pusztaszentlaszlé, Kossuth u. 87.
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A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése: Pusztaszentlaszlo Kozség Onkormanyzata

OM: 202694

-székhelye: 8896 Pusztaszentlaszld, Kossuth u. 87.

A koznevelési intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kéznevelési torvény és
az intézményre vonatkozo hatilyos jogszabalyok eléirasai szerint.
eliranyzatai felett az intézményvezetd teljes jogkorrel rendelkezik. A koznevelési intézmény

gazdalkodasi feladatait — kiilon megallapodds alapjan- a Sojtori Kézos Onkorméanyzati Hivatal-

8897 S&jtor, Petdfi utca 2.- 1atja el.

A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

SZMSZ

A koznevelési intézmény

ingatlan cime | ingatlan helyrajzi szdma vagyon feletti az ingatlan
rendelkezés joga funkcidja, célja
vagy a vagyon
hasznalati joga
Pusztaszentlaszl6, Pusztaszentlaszlo hasznalati jog Ovodai nevelés és
Kossuth u. 112. mini bdlcsddet
114 hrsz.

ellatas

3.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

3.1. Személyi hatalya:
Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed a blcsédével jogviszonyban 4116 személyekre, valamint

azokra, akik a bolcsdde teriiletén tartozkodnak és hasznaljak helyiségeit.

A bélcsédével jogviszonyban 4llé személyek:

- intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

- a bdlcsddébe jard gyermekek

- a gyermekek sziilei, illetve torvényes képviseldi

- kisgyermeknevel§

- bdlesddei dajka.

A bolcs8dével jogviszonyban nem allé személyek:

-kiilsé munkaltatok altal alkalmazott dolgozok

-k6zmunkaprogramban részt vevé dolgozok

-a bdlcs6de programjain részt vevd vendégek.
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3.2. Teriileti hatalya:

Az SZMSZ eldirasai érvényesek a bolcs6de teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint a

bélesdde altal kiilsé helyszinen szervezett programokon.

3.3. Hatalyba 1épés:
Az SZMSZ a jovahagyés napjan 1ép hatdlyba. Modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban

valtozas all be, vagy ha a sziilok, dolgozok, illetve a Képviseld-testiilet erre javaslatot tesz.

3.4. Az SZMSZ és a bilcséde alapdokumentumainak nyilvanossiga, hozzaférhetésége:

3.4.1. A tajékoztatis, megismerés:

A bélesbde dokumentumait az intézményvezetd késziti el, szakmai kérdésekben a boleséde szakmai
vezetbjének véleményének kikérésével. A dokumentumot ismerteti a bolcséde sziildi kozossé gével.
3.2.4. A dokumentumok hozzaférhetdsége:

A bolcséde alapdokumentumait a béleséde dolgozoi, a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott,
illetve elektronikus formaban is.

Az SZMSZ és a Hazirend egy papir alapn példényat kihelyezziik a csoport iizend falara.

A bolcs6dei beiratdsndl minden sziild megkapja a bdleséde Hazirendjének 1 példanyat, az atvételt

alairassal igazolja.
A bolesdde dolgozéi élnek az informacidatadas szobeli, digitalis és papir alapu eszkozeivel.

4.Az intézmény szervezeti felépitése

Az intezmény két szervezeti egységbol all, a vezetési feladatokat az intézményvezetd veégzi.

A bolesédei csoportban dolgozok szakmai munkéjanak iranyitasat és ellendrzését a bolcséde
szakmai vezetGje latja el.

A bolcsddei és Ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységének szakmailag o©nalloak,
tevékenysegiiket a rajuk vonatkozo eldirasok és jogszabélyok hatérozzak meg.

Az intézmény vezetdje az 6vodavezetd. Az ovoda - bolcsdde vezetdjét Pusztaszentlaszld Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testiilete nyilvanos palyazati eljaras Utjan, 6t nevelési év id6tartamra
bizza meg, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL torvényben, a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet,
valamint a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvényben foglalt eljarasi rend alapjan. Az

ovoda - bolcsdde vezet6jét a képviseld-testilet menti fel, az egyéb munkaltatéi jogokat a
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polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetdi megbizas magasabb vezetsi beosztasnak minésiil, ezért ezt nyilvanos palyazat

utjan kell betdlteni. A bolcséde szakmai vezetéje megbizasat az intézményvezet6tl kapja.

4.1. Az intézmény vezetGségének tagjai, jogkore, a helyettesités rendje:

4.1.1. Az intézmény vezetGségének tagjai:

1. Intézményvezetd

2. Boélcsédei szakmai vezetd

4.1.2. A vezet6k kozotti feladatmegosztas:

Az intézményvezet6 feladata és hataskore:

- Felel a torvényes és szakszer(t mikodésért.

- Felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatisaért és osszehangolasaért.

- Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai tevékenységét.

- Elkésziti éves munkatervét.

- Megbizza a bblcsdde szakmai vezetdjét.

- Gyakorolja a bér, 1étszdm és munkaerd-gazdalkodas jogat.

- Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
munkaltatoi jogkort.

- Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésnél az dnkorméanyzat szakembereivel, valamint a normativ
igénylések, lemondasok és egyéb elszamoldsok soran.

- Figyelemmel kiséri az intézmény iitemezés szerinti gazdasagos, hatékony miikodését, ismeri és
rendelkezik az eszkézallomany és a helyiségek kihasznalasanak optimalis méodjarol.

- Az mtézményt érintd kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval, az 6nkormanyzat
munkatarsaival.

- Az intézményen belill felmeriilé hatdskori és egyéb vitidkban déntést hoz, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskérbe.

- Felel a jogszabdlyokban eldirt dokumentumok elkészitéséért, az azokban foglaltak betartasaért,
megvaldsulasaért.

- Erdemben keépviseli az intézményt, a kiils6 kapcsolatok épitésére torekszik.

- Eleget tesz a jogszabalyban ¢l8irt egyeztetési kotelezettségeinek.

Az intézményvezeté munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

A bolcsédei szakmai vezet6 feladata és hataskore:

- Vezeti az eldirt dokumentdcidkat és elkésziti a boleséde mitkodésével kapcsolatos jelentéseket,
betartja az adminisztraciok hataridejét.

- Ellendrzi a higiénés kovetelmények betartisat.
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- Utemezi és megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat.

- Kiilonés figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére.

- Hatékony kapcsolatrendszer kiépitésére és mitkddtetésére torekszik a bleséde partnereivel.

- Javaslatot tesz a bolcséde személyi és targyi feltételeinek tervezésére, fejlesztésére.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzés lehetbségeket.

- Az éves Munkaterv alapjan részt vesz a vezetdi ertekezleteken, illetve nevelési év végén beszamol

a bolcséde munkajarol, elért eredményeirdl.

4.1.3. A vezetok helyettesitésének rendje:

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a bdlesddével kapcsolatos feladatait a bolesde szakmai
vezetGje latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akaddlyoztatott a munkavégzésben, az
6vodapedagogus latja el a feladatokat.

A bolesdde hivatalos munkaidejében, nyitastol zarasig kisgyermekneveld vagy bolcsédei dajkanak
kell a bolcsédei csoportban tartézkodnia.

A munkaidd, szabadsig megallapitasanal figyelembe kell venni A bolcsédei nevelés-gondozas
szakmai szabalyai Modszertani levél vonatkozd eldirasait, a Kjt. alkalmazisra vonatkozé
jogszabalyait, illetve e térvénynek a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol sz616 257/2000. (XI1.26) Kormanyrendelet.

4.2. Az alkalmazottak munkaideje:

A bblesdde folyamatos, zavartalan mitkodése érdekében a bolesédei alkalmazottak munkarendjét és
a helyettesités rendjét az intézményvezetd allapitja meg.

4.2.1. A helyettesités rendje:

A bolesddei alkalmazottnak a munkabdl valé tavolmaradasat eldzetesen jeleznie kell a munkaidd

megkezdése el6tt legalabb egy oéraval, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodni lehessen.

5. Az intézmény miikddési rendje

Magyarorszagon minden év 4prilis 21. a Bélesédék napja. Ezen a napon a bélcsédénk is zarva tart,
A bolcsédei nyités rendje:

A bolcsddei nevelési év szeptember 01-t81 kdvetkezé év augusztus 31-ig tart.

Az intézmény hétfotél-péntekig tnapos munkarenddel miiksdik.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: 6:30-17:00.

Az intézmény a fenntarto altal engedélyezett nyari zarva tartdsa: minden év janius-jtilius hénapban
(5 hét).

77



PUSZTASZENTLASZLOI OVODA - BOLCSGDE OM: 202694 SZMSZ
8896 Pusztaszentldszlo Kossuth u. 112.
A nyari zarva tartas idejére minden év februar 15-1g felhivjuk a sziilék figyelmét sz6ban és irasban

i8, a szabadsaguk tervezhetsége érdekében.
Tavaszi, nyari és 8szi iskolai sziinidék idején a bélcséde, az intézmény nyitva tart, a sziildk irasban

nyilatkoznak, hogy kérik-e gyermekiik bolcsddei ellatasat erre az 1d6szakra.

6. A bélcsdde iigyvitele

6.1. Bélcséde dokumentumais:

A bileséde szakmai vezetéje altal vezetett dokumentumok:
- bolesddei tajékoztatd

- bolcsédei napi jelenlét kimutatisa korcsoportonként

- kérelem a bolcsddei felvételhez

- keresbtevékenységrdl igazolas a bolcsédei felvételhez

- hatdrozat gyermekvédelmi kedvezményrdl

- megallapodas (a gyermek napkozbeni ellatasa/bdlesédei ellatas igénybevételéhez).
Kisgyermekneveld altal vezetett dokumentumok:

- csoportnaplé

- bolesbdei gyermek-fejlédési dokumentacio

- csaladi fiizet.

7. A bélcsddei felvétel rendje
A mini bolesédei csoportba felvehet$ gyermekek szama 7 18, ettd] abban az esctben lehet eltémi, ha
az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betdltstte a 2. életévét, Ebben az esetben felvehets

gyermekek szama 8 £0.

7.1. A gyermek bélcsédei felvételét kérheti:
- a szil6 (tdrvényes képviseld)
- a szi18 hozzajarulasaval: « teriileti védéné
* hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
* a gyAmhatosag.
A sziilék felvételi igényiiket az intézmény vezetdjénél jelzik.
Biztositani kell az ellatist azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi
munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt elsegité programban, képzésben vald részvételilk,

betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni, kiilondsen:
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- aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,

- a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban é16 gyermeket,

- akit egyediilallo sziilje nevel

- akinek sziildje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem vagy csak részben
tudja.

A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bolcsédei ellatasat biztositani kell, ha a
gyamhat6sag — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
68.§ alapjan — védelembe vételt rendelt el és kételezte a szil8t, hogy folyamatosan vegye igénybe a
gyermekek napkozbeni ellatasat.

A felvételi kérelmet a Pusztaszentlaszl6i Ovoda- BélcsGde intézményvezetdjéhez kell benytjtani. A
bolcsddei felvételi kérelmek benytjtisara minden év majusdban - elére meghirdetett napokon -
tovabba az év folyaman folyamatosan van lehetdség, amennyiben van iires féréhely.

Tuljelentkezés esetén az intézmény vezetOsege és a fenntartd kozdsen dont a gyermek felvételérsl.
A dontésrél az intézményvezetd — a majusi felvétel esetén - minden év majus 25. napjaig irdsban
crtesiti a sziilét/térvényes képvisel6t.

Az intézményvezetd dontése ellen a kézhezvételtd] szamitott 8 napon beliil észrevételnek van helye,
melyet a fenntartéhoz kell benyujtani. Az észrevételrdl a fenntarté hatarozattal dont.

Amennyiben a felvételi kérelem — feréhelyhidny miatt — nem teljesithets, ugy felhivjuk a
figyelmet arra, hogy kérelmére a ,,varolistara” vessziik és iiresedés esetén az elhelyezés idpontjarél
irasban vagy telefonon értesitjiik. Szintén varélistara keriil az a gyermek, aki a felvételi eljaras soran
felvételt nyert, am bolcsddei férhelyét a felvételi kérelmen Jelzett idéponthoz képest egy hénapon
belil nem veszi igénybe, ha mas igazoltan indokolhaté felvételi kérelem teljesitése — az

indokolatlanul lefoglalt féréhely miatt — nem lehetséges.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:
. a gyermek és a felvételt kérd sziilé/torvényes képviseld lakcimkartyajanak masolati
(fénymasolt) példanyat,

° tanuldi jogviszony esetén az oktatdsi intézmény éltal kiallitott iskolalatogatasi igazolast,

az illetékes munkaiigyi kézpont igazoldsit a munkaer piaci képzésen vald részvétel

idejérol,
. a sziil6 betegsége esetén a haziorvos/szakorvos 4ltal kiallitott igazolast,
. az ellatas indokoltsagat igazolé gyermekorvos igazolasat
° egyediilallosag esetén a Magyar Allamkincstar 1gazolasat emelt
csaladi potlék folyositasarol
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. a csaladban nevelt harom vagy t&bb kiskort gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazolasat emelt csaladi potlék folydsitasarol (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi
tamogatasra a szijlé nem jogosult)

. sajatos nevelési igényll gyermek esetén a Tanulasi Kepességet Vizsgald Szakértéi és
Rehabiliticios Bizottsag szakértdi véleményét.

A hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan

bolesddében gondozhaté a beszoktatas megkezdésekor kell bemutatni.

7.2. Az intézmény miikodési teriilete:
Pusztaszentldszld kozség kozigazgatasi teriilete. Szabad férohely esetén Sojtor, Pusztamagyardd,
Szentliszl6, Bucsuta telepiiléseken é16, lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermek is

felvehetd.

7.2.1. Ellatasi kérzeten kiviilrol érkezé gyermekek fogadasa

Az intézményiink ellatasi terillete lehetdséget biztosit a telepiilésen kiviil érkezd gyermekek
befogadaséra, nevelésére és gondozasara, ezzel is clésegitve a munkavallalé édesanyak
gyermekeinek a harmonikus, kiegyenstlyozott gondoskodésat. Korzeten kiviili gyermekeket csak
abban az esetben fogadunk, ha a korzetben é16k igényeit kielégitettiik, és van szabad kapacitasunk.
Miikédeési c€lunk, hogy az intézményi szolgaltatast 1génybe vevd sziilék szamara, lehetévé tegyiik,
hogy gyermekik feliigyeletét megoldva munkat véllalhassanak, vagy olyan képzésen vegyenek

részt, amely elésegiti elhelyezkedésiiket.
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7.3. A beirataskor a kivetkezd iratokat kell hozni:

- felvételi kérelmi lap

- a gyermek anyakonyvi kivonata

- a gyermek és a sziilok lakcimét igazold okmanyok

- TAJ kartya

- a felvétel eldtti orvosi vizsgalat eredménye, mely igazolja, hogy a gyermek egészséges,
bolcsédében nevelhet

- elézetes munkaltatéi igazoldst

- ha sziikséges, iskolalatogatasi igazolast

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosité hatarozatot

- a szUl6k clérhetSségét biztositd telefonszamot.

7.4. A bolesddei ellatas megsziinése (lasd Gyvt.):

- a boles6dei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. életévét betoltdtte és dvodaba 1ép;

- ha a gyermek a 3. életévét betsltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
¢rett az 6vodai nevelésre, a 4. életévénck betdltésst kovetd augusztus 31-ig nevelhetd, gondozhatd
bolcsddében;

- meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsédei ellatisat, aki a bolecséde orvosinak szak-
veleménye alapjan egészségi allapota miatt nem nevelhet6 bolcsdében, illetve magatartasa miatt
veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését;

- a szUl6 kérésére (pl. koltozés, egyéb ok miatt).

7.5. A gyermekek tavolmaradasianak bejelentése:
A gyermek tdvolmaradasat elézé nap, vagy aznap reggel 8:00-ig jelezni kell a sziildnek
személyesen, vagy telefonon.

Betegség utan csak teljesen egészséges gyermek johet bolesédébe, orvosi 1gazolas bemutatdsaval.

7.6. A gyermekek érkezésének és tivozasinak rendje:

- A gyermek a sziildvel legkordbban 6:30-kor erkezhetnek és délutan legkésSbb 17:00-kor
tavozhatnak, a gyermekek lehetdség szerint legkésébb 8 6raig érkezzenek meg a bolcsGdébe.

- Kérjiik, hogy 8:00-8:30 kézott ne zavarjak a reggelizést.

- A bolcs6débdl a gyermekeket csak a sziilék vagy az altaluk irasban megbizott személy viheti el.

- Amennyiben a gyermekéért a sziild a zards idejéig nem jelentkezik, igy a kisgyermeknevels

ertesiti a sziilét az altala megadott telefonszdmon. A szilld koteles minél elébb megérkezni!
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Amennyiben ez tobb alkalommal is elfordul, Jelzéssel éliink a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

- A gyermeket a bolcsédébe érkezéskor a sziild minden esetben személyesen adja 4t a
kisgyermeknevelének (hézirendben foglaltak szerint).

- A gyermek elvitele délutén a kisgyermekneveld, vagy a dajka tudtaval lehetséges.

- A sziillének, térvényes képviselének nyilatkoznia kell, hogy a gyermeket ki viheti haza a
bolesGdébsl.

- Ittas, zavart allapotban 1év6 egyénnek a gyermek nem adhat6 ki.

- Valofélben 1év6 sziil6k esetén akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét, ha arrol érvényes
birdsigi vagy gydmhatdsagi végzés van.

- A gyermek boles6débdl vald tavozasa utdn a gondoskodas a sziilé feladata, a bolcsdde

dolgozoinak feleléssége csak a gyermek sziilének torténd atadasaig terjed ki.

7.7. Téritési dij

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 148.§ (1)- (3),
valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat Pusztaszentlaszl6i Kozség Kepviseld-testiilete hatarozza meg.

A Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes mini bolcsédei és ovodai
gyermekétkeztetés igénybevételéhez a sziilé a 328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete

szerinti nyilatkozatot benytijtja az intézményvezetdnek.

8. Az intézmény és helyiségeinek hasznilati rendje

8.1. Altaldnos szabalyok:

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron a kovetkez6 szabalyok érvényesck:

- a kOz0sségi tulajdont védeni kell

- a targyakat, berendezéseket rendeltetésszertien kell hasznalni

- Ugyelni kell az intézmény rendjére, tisztasagara

- az energiaval, egyéb anyagokkal takarékosan kell banni

- a tliz és balesetvédelmi eldirasokat be kell tartani és tartatni

- a munka és egészségvédelmi szabalyokat be kell tartani és tartatni!

Betorés észlelése esetén értesiteni kell a rendbrséget, az intézmény vezetdjét. A renddrség

megerkezéséig senki nem mehet be az épiiletbe.

8.2. Az épiilet hasznalati rendje:
Az épiilet 4llaganak oOvasa valamennyi alkalmazott feladata. Az intézmény helyiségeinek

hasznalatakor iigyelni kell, hogy az nevelési-gondozési folyamatot, egyéb tevékenységet ne
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zavarjon. A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felnétt feliigyelete mellett

hasznalhatjdk. A csoportszobaban a gyermekek egesz nap folyaman csak a kisgyermeknevelével
vagy bolcsddei dajkaval tartozkodhatnak. Az audio-vizualis eszkdzoket csak felnétt hasznalhatja.
Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

A konyhéban csak a munkakori leirdsuk alapjén meghatarozott személyek tartdzkodhatnak.

8.3. Az udvar hasznalati rendje:
Az intézmény udvardn a gyermekek csak a kisgyermeknevel$ vagy bdlcsédei dajka jelenlétével

tartozkodhatnak, a jatékokat, eszkozoket csak az & segitségével hasznalhatj4k.

9. A bolcséde higiéniai szabalyai

9.1. Kovetelmények:

- a bolesdde kozvetlen kdmyezetének esztétikaja, tisztasaga

- a jatszéudvar, kert, homokoz esztétikaja, tisztasaga

- a szemetet, az ételhulladékot zarhaté edényben kell térolni és gondoskodni kell a miel8bbi
elszallitasarol

- a bolcsdde helyiségeit naponta fertétlenitészeres meleg vizzel fertétleniteni kell

- a jatékokat rendszeresen, sziikség esetén azonnal fertStleniteni sziikséges

- a konyhat, mosddkat évente, a tobbi helyiséget évenként meszelni, 3 évente mazolni kell.

9.2. Ruhazat:
- a gyermekek dgynemiijének cseréjére hetente, sziikség esetén azonnal sort kell keriteni
- a t0rolkozd cseréje heti rendszerességgel torténik

- a szennyes taroldsa szennyes tartoban torténik, a mosas kiilén helyiségben megoldott.

9.3. Etkezés:
Az Onkorményzat konyhajarél kapjak a gyermekek az ételt életkoruknak megfelelen dsszeallitva
es elkészitve. Az intézmény melegitékonyhajaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a

munkavégzés.

9.4. A dolgozok
Bolesédében minden alkalmazott egeszségligyi konyvvel rendelkezik, melyet az intézményvezetd
tarol. Evente az Onkorméanyzat biztositja az alkalmassagi vizsgalatot. Ktelezden el&irt vizsgalatok:

tiidOsziirés, alkalmassagi vizsgalat.
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10. Ov6-védo rendelkezések

10.1. A bélesideorvos f6bb feladatai:

1. A bolcsddébe torténd beszoktatis utdn részletes orvosi vizsgalat, adatok Osszegytijtése,
feldolgozéasa, dokumentalasa.

2. Id6szakos orvosi vizsgalatok: a torzslap szerint: csecsemdk esetén havi rendszerességgel; 1 év
felett negyedévente (fizikai, érzelmi allapot, szocializaci6).

3. A feltart egészségiigyi problémak megbeszélése a kisgyermeknevelével, sziilével, sziikség esetén
szakvizsgalat kérése.

4. A bdlcsédei hazi patika gyogyszereinek ellendrzése, felvjitésa, potlasa.

5. Baleset esetén elsdsegélynyijtas a haziorvoshoz keriilésig.

6. Védoboltasok figyelemmel kisérése.

7. A hosszabb betegség utan visszatérd gyermek allapotanak vizsgalata, figyelemmel kisérése.

8. Jarvanyveszély esetén a tdrvényben rogzitett médon intézkedések megtétele.

9. Elelmezésvezetsvel étrend Gsszeallitasa az ¢lelmezési normak és korszerdi taplalkozas elveinek
betartasaval.

10. Specidlis sziil6i értekezlet tartisa a szilék ¢rdeklédésének, a felmeriilt problémanak
megfeleléen.

11. Az 6voddba 1épés elétt egészség allapot felmérése, rogzitése a torzslapon és az atjelentdn.

10.2. Az intézmény dolgozéinak feladata a gyermekbalesetek megeldzése:
Minden kisgyermeknevels felelés a csoportjaba jaro gyermekek egészségének és testi épségének

megorzeséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabalyzat eléirasait kell figyelembe venni.

10.3. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges intézkedések

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
esemenyt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézménybe
Jjaré gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- a természeti katasztrota/pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./,

- atlz,

- a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az intézményt, vagy a benne tartdzkods
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személyek biztonsagat fenyegets rendkiviili esemenyre utald tény jut a tudomasara, kételes azonnal

kozolIni az intézményvezetével, illetve az intézkedésre jogosult vezetdvel.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
- a fenntart6t.
- tliz esetén a tlizoltosigot.
- robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget.
- személyi sériilés esetén a mentéket.
- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd
szerveket, ha azt az intézményvezets sziikségesnek tartja.
A rendvédelmi és katasztrofaelharité szervek felé torténd jelzés targya Kiterjed:
- A pontos helyre (kozség, utca, hdzszam, 6voda megnevezése).
- A vesz€ly okara (mit észlelt).
- A veszélyt jelzé neve, honnan beszél, telefonszama.
A rendkivilli esemény észlelése utin az intézményvezeté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasdra az épiiletben tartdzkodd szemelyeket riasztani kell. Haladéktalanul hozzd kell
1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez a -»Kitiritési terv” alapjan.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran a kivetkezékre kell iigyelni:
- Az ¢piletb§l minden gyermeknek tévoznia kell, ezért az dvodapedagdgusnak és a
kisgyermekneveldnek a mosdot és az 61tozét is kitelezs ellendriznie.
- Az esetleg mozgasaban korlatozott gyermeket segiteni kell!
- A csoportszobét az dvodapedagbgus és kisgyermeknevel8 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy0z08dni arrél, hogy nem maradt-e valamelyik gyermek az épiiletben.
- A gyermekek a veszélyeztetett epiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténé
gytilekezéséért, valamint a varakozas alatt felligyeletért minden dolgozé felelds.
- A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelslt varakozasi, gytlekezési helyen is meg
kell szamolni az 6vodapedagogusnak és kisgyermeknevelének.
- Az intézményvezetSnek, illetve az intézkedésre jogosult vezetének az épiilet kitiritésével
egyidejlleg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell:

- a kijaratok szabadda tételérol,

- a kdzmiivezetékek / géz, elektromos dram / elzarasarol.

- vizszerzési helyek szabadda tételérdl-

- arendvédelmi és katasztrofaelharitd szervek értesitésérs] és fogadasarol,
- Az épiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezetdjét az intézményvezetének
tajékoztatni kell az erkezésiikig tett intézkedésekrSl. A riadérol és a hozott mtézkedésekrol

rendkiviili jelentésben értesiteni kell a fenntartot,
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- A rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja

koteles betartani.

Tizvédelmi feladatok:

A thz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrdl, az intézmény épiiletére vonatkozod tizvédelmi
rendelkezéseket az intézmény Tlizvédelmi Szabdlyzata tartalmazza.

A Szabélyzat hatélya kiterjed az intézmény Gsszes helyiségére, szabad teriiletére.

A Szabalyzatban foglalt tiizvédelmi eléirdsok betartisa az intézmény valamennyi dolgozdja,
gyermeke, tigyfele, vendége, tovabba a teriiletén tartézkodd egyeb idegen személy szamara is
kotelezd.

Aki a szabalyzatban foglaltaknak nem tesz eleget, illetve magatartasaval vagy mulasztisaval
veszélyezteti az intézmény, valamint a gyermekek és dolgozok biztonsagat, fegyelmi, illetdleg
szabalysértési felelésségre vonhato.

A Kilritési terv” elkészitéséért, a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, évenkénti

feliilvizsgalataért az intézményvezets felelds.

11. A kapcsolattartas rendje
A Dbolcsddei nevelés-gondozds a csaladi neveléssel egyitt, ezt kiegészitve szolgilja a gyermek
fejlédését.

Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziilsi Jjogok, kételezettségek figyelembevételével végzi.

11.1. Sziil6 joga:
A sziilé joga, hogy:

()

% megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozdsat bizza,

N/

% megismerhesse a gyermekcsoportok életét, nevelési, gondozasi elveket,

\/

% tanacsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a gyermeke kisgyermeknevel$jétol,

/

% veleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde mitkdésével kapesolatban,

\/

% megismerje sajat gyermeke ellatisaval kapcsolatos dokumentumokat.

11.2. Sziil6 kotelessége:
A sziil6 kotelessége, hogy:

% a gyermeke ellatasaban kozremiiksds személyekkel és intézményekkel egyuttmitkddjon,
* afizetendd személyi téritési dijat id8ben rendezze,

% az intézmény hazirend;jét betartsa.

11.3. Gyermek joga:
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- segitséget kapjon a csaladjaban torténd neveléshez, személyiségének kibontakozasahoz, fejlédésst

veszélyeztetd helyzet elharitisahoz;

- seriilés, betegség esetén fejlodését, személyiségét kibontakoztats kiilonleges ellatdsban
részesiiljon;

- emberi méltosagat tiszteletben tartsak, bantalmazéssal, erészakkal, elhanyagoldssal szemben
védelemben részesiiljon;

- hatranyos megkiilénboztetés minden form4jatol mentesiiljon.

11.4. Erdekképviseleti forum:

A bolcsddei ellatasban részesiildk érdekeinek védelmében Erdekképviseleti forumot kell 1étrehozni.
(Gyvt. 35. §)

Célja:

Ellatasban részesiilé gyermekek, sziileik, illetve torvényes képviseldjiik érdekvédelmét szolgalja.
Feladata:

- Figyelemmel kiséri, véleményezi a bdlesdde Szakmai Programjét, egyeztetési jogot gyakorol a
Hazirend jovahagyasanal.

- A Dbolcséde dolgozdival kbzosen rendezi a csalad-bélesdde egylttmikodését szolgald
rendezvényeket.

- 15 napon beliil koteles kivizsgalni a gyermekkel és hozzatartozojukkal kapcsolatos sérelmeket,
panaszokat, mely a vizsgélat eredményérél és megolddsi modozatairdl irisban értesiti a
panasztevot. (A sziil, ha nem clégedett az eredménnyel, joga van a fenntartéhoz fordulni.)

- Dént a hataskorébe tartozé tigyekben.

- Intézkedést kezdeményezhet a fenntartéval a szakmai ellendrzést ellaté megyei gyamhivatalnal,
illetve mas hatdskérrel rendelkez8 szervnél.

- Véleményt nyilvanithat az intézményvezetdjénél a gyermeket érinté ugyben.

Forum tagjai:

- az ellatasban részesiil gyermek sziilei koziil 2 5

- intézmény dolgozoi koziil 1 16

- fenntart6 koziil 1 16

12. A bélesdde kapcsolatrendszere
12.1. A bélcséde belsé kapesolatrendszere
- Csaladlatogatis

- .Sajat kisgyermek neveld” -rendszer

- Napi kapcsolattartés
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- Lgyéni beszélgetés

- Sziil6i értekezlet:
- Ovoda és bolcsbde

- Indirekt kapcsolattartasi formdtk.

12.2. Kiils6 kapcsolatrendszer:
A szakmai munka fejlédését, jo gyakorlat elterjedését, a tudasmegosztast biztositja a bolesédei
szakmai ellatast ny0jt6 intézmények szoros egyiittmiikodése.

Bolcsdde - 6voda kapcsolat jellemzdje: kolesonds egyiittmiikodésre épiild tartalmas kapcsolat

13. Unnepélyek rendje

Egyes elemei azonosak az 6vodankban tartott tnnepekkel, jeles napokkal. Azok megiinneplésének,
megtartasanak modja azonban a kisgyermeknevelére van bizva a gyermekcsoport fejlettségének,
érdeklddési korének, a sziilok bevonhatésaganak fiiggvényében.

[} Mikulasvaras

C Adventi késziilddés

{1 Egészséghét

T Farsang

[} Husvét

[} Gyermeknap

(] Boles6dések napja (aprilis 21.)
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14. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ moédositasa
A boleséde dolgozoi évenként feliilvizsgaljak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, sziikség
esetén javaslatot tesznek az intézmény vezet6jének a modositasok elvégzésére a jogszabalyi

véltozasoknak vagy a miikdés rendjének véltozasanak megfelel6en.

2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyisa, hatalybalépése

Az intézményvezetd elbterjesztése utan a bdlcséde dolgozoéi fogadjak el. Az elfogadas soran az
Erdekképviseleti Forum véleményezési jogot gyakorol.

A szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére szol. Az
alapfeladaton tali szabalyozasok vonatkozésaban a fenntarto egyeztetése sziikséges.
Hatalybalépésével az ezt megel6z6 Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok betartisa a bolcséde minden

alkalmazottjara kételezé érvényi.
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I1. szamu melléklet

Iratkezelési Szabalyzat
A szabalyzat elkészitésénél az 1995. évi LXVL tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a

maganlevéltari anyag védelmérsl, valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot

ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l — az iranyadok.

1. Altalinos Rendelkezések

1.1. Az Iratkezelési Szabilyzat célja:

A Pusztaszentldszléi Ovoda - BolesGde iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartasanak, tovabbitisanak, biztonsagos 6Orzésének, irattarozasanak, selejtezésének és
levéltarba torténd elhelyezésének egységes elvek szerint t6rténd szabalyozasa ugy, hogy az iratok
utja nyomon kévethetS, helye pontosan megallapithatd, visszakereshet§ és az irat épségben
megdrizhetd legyen.

1.2. A szabilyzat hatilya kiterjed az intézményben kinevezett, megbizasi vagy egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban 4llékra, akik az iratkezelést, iratfeldolgozast, vagy azzal Osszefiiggl

barmilyen tevékenységet végeznek.

2. Az iigyiratkezelés rendszere, ellenérzése

2.1. A jogszabdlyokban nem szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

2.2. Az iratok 4tvételét, ataddsat, irattdrozasat, tovabbitasat, selejtezését az mtézményvezetd végzi,
2.3. Az intézmény iratkezelési feladatait az intézményvezetd irdnyitja és ellatja annak feliigyeletét,
2.4. Napi ellenérzés, feladatai:

- A beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa, tovabbitasa, postizasa, irattarozdsa, Grzése,
ellendrzése.

- Az iratnak a munkavallalé részére torténd dokumentalt kiadasa, visszavétele.

- Bélyegzdk biztonsagos taroldsa. (A bélyegzdt az 6voda vezetsije hasznalhatja. A bélyegz6t csak
hivatali munkaval kapcsolatban haszndlhatja. A munkaidé befejezése utdn, illetve az
intézményvezetdi irodabol valé tivozaskor el kell zérni. Elvesztésérdl, eltlinésérdl azonnal
tajékoztatni kell a fenntartot. )

2.5. Az intézményvezet$ tartos téavolléte esetén az ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a
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megbizott latja el.

3. Az iratok kezelésének altalanos szabalyai

Az iratkezelés folyamata:

3.1. Az intézmény részére postan érkezd kiildeményeket az intézményvezetd vagy a megbizott veszi
at.

3.2. Ha a kiildemény csomagolésa sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti sériilten
vagy felbontva érkezett megjegyzést, az érkezés datumat és alairja.

3.3. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre 1gazolni kell.

3.4. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni a névre sz616 iratokat (Sziiléi Munkakozosség,
munkahelyi szervezet, més tarsadalmi szervezet szAméra érkezett levelek), tovabba azokat az
iratokat, amelyeknek a felbontasénak a Jjogét az intézményvezetd fenntartotta maganak.

A névre sz616 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést kivan, felbontas utan haladéktalanul vissza
kell juttatni az iratkezel8hoz.

3.5. Az atvétel elismerése datummal és szignalassal torténik.

3.6. Az intézmény cimére kiildott meghivokat, idézéseket, az onkorményzattol érkezd egyéb
dokumentumokat az intézményvezet veszi at.

3.7. A Kkiildemények atvételekor, felbontist kdvetéen ellendrizni kell a feltiintetett tartalom
meglétét. Az esetleges irathianyt a kiilds szervvel tisztazni kell ¢s ennek tényét az iraton régziteni
szikséges.

3.8. A sériilt killdemény kezelése:

- A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adéshoz jo gkovetelmény flizédhet vagy
a feladd neve és pontos cime a kiildeménybdl nem allapithato meg.

- Amennyiben a kiildemény pénzt vagy egyeb értéket tartalmaz, az értéket a felbontonak részletesen
fel kell tiintetni az iraton.

- A vezetének érkez6 kiildeményeket tavolléte esctén a megbizott veheti at.

3.9. A kiildemények érkeztetése:

Irattar:

-Az intézménybe érkezett, illetve az intézményben készitett iratokat érkezés, valamint a keltezés
idépontjaban nyilvantartasba kell venni, iktatni kell"

-Az iktatas iktatékényvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd6dé sorszamos
rendszerben torténik.

-A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, az
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irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot.

-Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat elzményeit.

-Ko6zl6nydket, sajtétermékeket, meghivokat, reklam céla kiadvanyokat nem kell iktatni.

4. Az irat készitése, kiilalakja, Kiadmanyozisa, kézbesitése

4.1. Az iratnak tartalmaznia kell:

- az mtézmény nevét

- székhelyét

- iktatészamot

- az elintéz8jének nevét

- az ligyintézés helyét

- az Uigyintézés idejét

- az irat alairdjanak a nevét, beosztisat

- az intézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

4.2. Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetve az érdekelt személyes
tajékoztatdsaval is torténhet. Ebben az esetben az iratra ra kell vezetni a tajékoztats lényegét, az
intézkedés hatéridejét, az Ugyintézd alairasat.

4.3. A hatarozatot minden esetben meg kell indokolni.

A hatarozatnak tartalmaznia kell:

- a dontés alapjaul szolgald jogszabalyt

- ha a dontés mérlegelés alapjan jott 1étre, az erre torténd utalast

- az eljarast meginditd kérelem benyujtésara torténé figyelmeztetést.

4.4, Az iratok kézbesitése Ugy tdrténjen, hogy annak megtorténte, az irat atvételének ideje
megallapithato legyen.

4.5. A kiadményozas:

A levélnek tartalmaznia kell:

- iktatoszadmot

- targyat

- Ugyintéz6 nevét

- bélyegz§ lenyomatat.
4.6. Az irat kézbesitése:

- Ajanlott levélben fontos vagy nehezen pétolhatd iratok kiildheték. Ha az irat atvételének

idépontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie, akkor az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.
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- Az intézményen beliil a sziilknek késziilt iratok egy eredeti és egy madsolati példanyban

késziilnek, melyen a cimzett datummal, alairassal jelzi az eredeti dokumentum atvételét,

- Minden egyéb esetben atado-atvételi nyilatkozat késziil vagy alair6iv a tajékoztatasrol.

5. Az irat védelmével kapcsolatos szabalyok

S.1. Az iratot az intézménybél kivinni, valamint a munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni
csak az intézményvezetd, illetve a megbizott engedélyével lehet, lgyelve arra, hogy a tartalmat
illetéktelen ne ismerhesse meg.

5.2. Az intézményvezetdnél 16vd iratokba mds szemely — nem intézményi dolgozé — abban az

esetben tekinthet be, ha a munkéjaval Osszetiiggd feladatai ezt sziikségessé teszik.

6. Az irattirozas és selejtezés szabalyai

Irattarozas

1. Az irattari terv meghatérozza az egyes irattari tételszamhoz tartozé iratok korét, azok megbrzési
idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat veégleges irattarba
helyezésénck évétsl kell szamitani.

2. A hatdridé nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megszlinése esctén kell megkiildeni az illetékes levéltdrnak. Az irattdri terv nem selejtezhetd
tételeit, tovabba azokat a tételcket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem jarul hozza — ha a

levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

Selejtezés

1. Az irattarba Grzott iratokat legaldbb Gtévenként feliil kell vizsgalni és ki kell vélasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az
intézmény vezetSje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal elébb be kell
Jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az intézményvezetd feladata.

2. A selejtezésre szant iratokrdl Jegyzdkonyvet kell késziten, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattdri tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyz8konyv ketté példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott selejtezési jegyz8kdnyvre vezetett-
hozzajarulasa alapjan lehet.

3. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé

Ugyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyeket a
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Jogutdd iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattér atvételérd] Jegyz6kdnyvet kell késziteni, melynek

egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

4. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szinik meg, az intézmény vezetSje a fenntartd intézkedésének

megfelelden gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasardl. A jogutod nélkiil megszind

intezmény irattardban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos

intézkedésekrdl szo16 tajékoztatast az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

II1. szamu melléklet
Dolgozok munkakéri leirisa

Kisgyermek-nevel munkakori lefrasa

Munkavallalé példanya Munkakori leiras
Munkiltaté példanya
Személyi anyag

Intézmény megnevezése: Pusztaszentliszléi Ovoda - Bolesdde
Munkavallald neve:

Munkak6r megnevezése: Kisgyermek-nevel

Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkér gyakorléja: Intézményvezetd

A kisgyermek-nevel6 gondozé feladatai:

R/
”"

*
°o

)
0‘0

A béles6de valamennyi dolgozdjanak kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. Munkéja sordn
figyelembe veszi Gitmutatésait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének clbsegitése, kovetésére és értékelésére
alkalmas pedagdgiai, pszicholégiai, egeszségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban
segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a kreativitds és az 6nallosag alakulasat.
Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bélcsddei
gondozésnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.
Figyelemmel kiséri a gyermek altaldnos allapotdban tértént valtozasokat, és errdl az orvost és a
vezetdt is tdjékoztatja,

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és Jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaginak
megfelelSek legyenek. A csoport szobat otthonossé alakitja, a gyermekek szdméra disziti.
Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartisokat. Negyedévenként elkésziti konkrét megfigyelések

alapjan az egyéni fejlédési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg
bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az egeszségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb
okok miatti hianyzdsokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak
viszonyat. A testi fejl6désrél a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlodés
dokumentalashoz pedig a fejlédési tablat. Munkéaja befejezésekor szoban €s/vagy irasban
beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

A valdsdgnak megfelelden vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
cgyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérsl készitett dokumentacié atlathatosagara és egyértelmi

vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikdnak megfelel jelolése).

A gondozéné felel a gyermekek testi épségéért. Baleset esetén azonnal elsdsegélyt nyujt, és
gondoskodik arrél, hogy a gyermek mielébb orvosi ellatisba részesiiljon. (rendeld vagy kérhaz).
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A gondozénd allandéan figyelemmel kiséri a gyermek mozgdsfejlodését. Torekszik arra, hogy a
gyermekkel érzelmi alapokon nyugvo testi és szellemi fejlodést biztositd kotédést alakitson ki,
A folyamatos napirend keretében ugy szervezi meg a gyermekek elldtasat, hogy minél kevesebb
legyen a vérakozasi idé.
A gyermekeket SOHA nem hagyja feliigyelet nélkiil!
Betartja a higiénés kovetelményeket. Minden egyes gyermekkel val6 foglalkozas eldtt és utan
mosson kezet meleg vizzel, szappannal. Minden pelenkdzds utin a gondozond fertbtlenitd
kézmos6éval mosson kezet. Minden tisztazas utin a polyazéd asztalt és tusold kadat 3 %-os
fert6tlenit oldattal kell fertétleniteni. Kérémkefe hasznélata a kézmosasnal kotelezs!
A csecsembket étkezés elbtt és szlikség szerint tisztaba kell tenni.
A gyermeket — ha 6nalldan jar — étkezés cltt, valamint étkezés utan, WC, hasznalata utén
minden esetben — egyébként szilkség szerint — kézmosasra kell szoktatni. Cal: eloszor
segitséggel, kés6bb 6nalléan tudjon kezet mosni.
A gondozéné évszaknak megfeleléen adjon tiszta ruhat a gyermekre, szlikség esetén valtani kell,
A sziildvel beszélje meg, hogy milyen valtéruhat tartson a gyermek szekrényében.
Az dgynemiit 3 hetente és a kéztérl6t hetente &s sziikség szerint valtani kell.
A gyermekek torolkozéjét, festijét, agynemiijét gyermekenként kiilonbdzs jellel kell ellatni.
A gyermekjatékokat hetente egy alkalommal le kell mosni. Jarvany esetén fertStleniteni kell az
Orvos utasitdsa szerint. A fertdtlenité szeres aztatds utén a Jatékokat foly6 vizzel kell ledbliten.
A gyermekek orrt papir zsebkendével kell megtordlni. A szennyes papir zsebkendét
nylonzacskéban gyfijtve kell megsemmisiteni.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegOztetésérol, az udvari élet megszervezésérél. A
napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén tartézkodast. Csak orkanszer(
szélben, erés kodben, -5 Celsius fok alatt, valamint kanikuldban mell6zhetd a szabadlevegn
tartdzkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjardsnak megfeleléen legyenek
feloltoztetve.
A gyermekek altatdsa alatt csak a bélesédei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet.
Elsédleges feladat azonban az alvé gyermekek gondos feliigyelete.
A felvétel elétt, valamint sziikség szerint a csoportjdhoz tartozo gyermekeket otthonukban
meglatogatja, és tapasztalatairol feljegyzést készit. A sziilékkel és munkatdrsaival
egytittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatést a gyermeknek legmegfelel6bb modon valositja
meg — a modszertani levél Gtmutatdsa alapjan.
Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és

Munkaidé alatt a bélcséde teriiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el —
indokolt esetben.

A gondozoénének érvényes cgészségligyi konyvvel kell rendelkeznie.

Sajat személyére vonatkozodan a személyi higiénia kovetelményeit a legmesszebbmendkig szem
eldtt kell tartania.

Ha sajat magén vagy kornyezetében megbetegedést észlel, koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének.

Reszt vesz a munkaértekezleteken, szervezett tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari tirgyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) atéltdzve, munkéra felkésziilten a csoportjaban
van.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével &g beszédkultirajaval értékeket
kézvetit, pozitiv mintt ad, képviseli a helyi pedagégiai program szellemiségét.

A munkakori lefrds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezd érvénylinek tekintem.
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Pusztaszentlaszlo, 2019.......... ...

Munkavillald Munkaltatd

Bolcsodei dajka munkakori leirasa

Munkavillalé példanya Munkakoéri leiras
Munkaltat6 példanya
Személyi anyag
Intézmény megnevezése: Pusztaszentliszléi Ovoda - Bolcséde
Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Bolcsddei dajka
Foglalkoztatés: Teljes munkaidében.
Munkaidé: heti 40 éra
Munkaltatéi jogkér gyakorléja: Intézményvezeté

Neveld- oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak korébe tartozik a dajka.
Kézvetlen felettes: Ovodavezetd

A) Fébb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa:
Heti munkaideje 40 é6ra.

Allandé feladatai:

- A bolcséde helységeit és udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritsi feladatokat, elvégzi
hetenkénti, id6szakonkénti nagytakaritdsi feladatokat.

- A gondoz6né utasitésa szerint segit a gyermekek gondozédsaban, étkezésében, ltdztetésében.

- Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, igy a gyiilekezési id§ alatt feliigyel, ez alatt az id6 alatt
mds munkat nem végezhet.

Napi feladatok:

- A szakmai programnak megfeleléen, a gondozond kérésére tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport éltében.

- A gondozénd utasitdsai szerint segit a gondozdsi teendSk cllatasaban, étkeztetésben, dltdztetésben,
a munkafeltételek biztositasiban.

- Sajat csoportszobajanak, 61t6z6jének, mosddjanak napi takaritdsa: csoportszoba porszivézas,
felsdprés, felmosas.

- Az ¢telek elokészitése, talalasa, leszedése. A csoportszoba étkezés utani felsdprése.

- Az intézmény egyéb helységeinck napi takaritasa, portalanitas, pokhalozas.

Heti feladatok:
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- Jatékok, butorok, polcok lemosasa, fert6tlenitése.
- A flird6szoba teljes takaritsa (csempe, WC, mosdok) vizkéoldasa, fertbtlenitése.
- Fogmos6 poharak és féstik fertétlenitése.
- A csoport textilidinak mosasa, vasalasa.
- A bolesbde ndvényeinek locsolasa, gondozasa.
- A homok felasasa.

Iddszakos feladatok:

- A bolesdde textilidinak sziikség szerinti javitasa, varréasa, vasalasa.

- Fert8z6 betegségek idején teljes fertStlenitést végez a bolesdde egész teriiletén.

- Evente 4 alkalommal nagytakaritast végez (fiiggdnymosas, radidtorok, ablakkeretek, ajtok
lemosasa).

- A csoportszoba szényegeinek ve gytisztitasa, fert6tlenitése.

- A bolcsdde kertjének rendbetétele.

- Az dvodavezetd megbizasainak eleget tesz.

- A gondozond kérésének megfelelSen a boleséde dekorécidjanak elkészitésében is tevékenyen
részt vesz.

B) Kiilonleges felelGssége

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:

- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi elSirdsoknak megfeleléen
hasznalja és allagmegbrzésiikrdl, a takarékossagrol gondoskodik, (anyagi kartéritési felelésséggel
tartozik).

- Az épiilet biztonsaga érdekében zariskor ellendrizi a nyilaszérékat, vilagitast, vizcsapokat.

- A boleséde kulesaért teljes felel6sséggel tartozik.

- A csoport textiliival, evBeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.

- A tliz és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

- Ellatja mindazokat a rendszeres, idészakos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd
feladatkorébe utal.

A gyermek személyiségjogainak védelme:

- Nem lehet a gyermeket testileg tenyiteni, lelkileg félelembe tartani, kiszolgaltatottsagukkal
visszaélni.

- A raszorulé gyermekeket sziikség szerint segiti.

Tervezés:
- Munkakériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.

Bizalmas informaciék kezelése:

- A gyermekekr6l pedagdgiai informaciét, a boleséde belsé cletérdl, gazdasigi helyzetérsl
felvilagositast nem adhat illetéktelen személyeknek.

- Szervezett oktatasi foglalkoz4st nem tarthat.

C) Ellendrzés

- Naponta ellenérzi a konyhai ételmintak taroldsat és 48 Srai megorzését.
- A HACCP rendszer dokumentaciojat vezeti.
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D) Kapcsolat
- A gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal kapcsolatban udvarias magatartast tantsit.
- A gyermekekr6l a sziil6knek tajékoztatast nem adhat!

KIEGESZITO MUNKAKORI LEfRAS A DAJKA RESZERE KONYHAI FELADATOK
ELLATASARA

A munkakér célja:
Az ¢tkeztetéssel, tdlalassal kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritdsa az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfeleléen.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendélk:

- A talalé konyhan atveszi a reggelit (délelott), tizorait, ebédet és az uzsonnat. A mennyiséget
egyezteti, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitéssal kapcsolatban a HACCP-el6irdsok
betartdsat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek és az elkésziilt Jjegyz6kdnyvet tanuként alairja.

- Az atvett ételcket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld médon tarolja.

- Talalas utan ételmintat vesz.

- Az ételmintds tarolot felddtumozva, 72 éran 4t, az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben
tarolja.

-A sziilék altal behozott élelmiszercket (z6ldség, gytimdlcs, siitemény) csak abban az esefben veheti
at, ha a vasarlasi igazolasat leadjak.

- Délben az edények, evieszkizok, poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai eléirasok szerint:

- A fehér edények mosogatasa az elStisztitas utin: fertStlenités, 6blités, szaritas.

- A s6tét szinfi edényeket kiilon kell elmosni.

- A z0ldségek, gylimolesok lemosasa szintén gy erre kijeldlt mosogatoban térténik.

- Mosogatéas utin valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen &ttorli, hetente egyszer kisurolja,
fertbtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkézoket (konyharuha, mosogatészivacs) fertétleniti.

- Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletels g¢ép, mikrohullamu siitd,
hiitdgépek és a tiizhely tisztasagdra (havonta 2-szer).

- Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

- Havonta egyszer 4tmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitét, srolassal elvégzi
az evbeszkozok alapos tisztitasat.

- A nagytakaritas alkalmaval a konyhai csovezetékek, flitétest lemosasat is elvégzi.

A munkakéri leiras visszavonasig érvényes.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelez érvénytinek tekintem.
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.....................................................................................

Munkavillalé Munkaltatd

IV. szami melléklet

MEGALLAPODAS

mini bdlcsddei ellatas igénybevételérsl

Mely létrejott egyrészrél a Pusztaszentlaszléi Ovoda - Bolcséde, Pusztaszentlaszl, Kossuth at 112,

(tovabbiakban, mint Szolgéltatd), masrészrol, név:

sziiletési név e ———.

szilletési hely, id6: —

anyjaneve: _—

lakéhelye: -_—
tartozkodasi hely: -

mint térvényes képvisel kdzott a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 tdbbszor
mddositott 1997. évi XXXI. Torvény 32 § 5. bekezdése alapjan.
Gyermek adatai:

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

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

Kiskora gyermek részére a személyes gondoskodast nyw;jto gyermekjoléti alapellatas keretén beliil
bélesbdei ellatast biztositok.

1. Az ellatds kezdé id6pontja:

2. Az ellatds idétartama (hatdrozott, hatirozatlan):
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3. A nyijtott szolgaltatas formaja és médja:
-a bdlcsédei ellatas alapelveire ¢piil szakszeri gondozast-nevelést
-napi négyszeri étkezést; nyugodt alvast, pihenést,
-a gyermek szabad levegén tartézkodésanak biztositasat,
-az 6nallo jatéktevekenység tamogatasat, a gyermek fejlettségének megfelels készségfejlesztést
-az 6vodai életre vald felkészitést
-bdlcsdde orvosi ellatast

-allandésagot (sajat gondozéné rendszer), egyéni banasmodot.

Fizetendé téritési dij napi ésszege:

A fizetés médja, helye: Minden hénapban utdlag

A fizetendd téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozé szabalyokat a GYVT 148. §, a
328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdésének a) pontja, 3. § (1) bekezdése, 7. § (1) a)
b) pontja és (2) bekezdése, valamint a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti alapellatas
formajardl, igénybevételérél, a fizetési téritési dijrél széld 12/2012(IV.2.) OR. szaAmd rendelet
tartalmazza.

6. Az ellitis megsziinik:

- a hatdrozott idejli elhelyezés esetén a megjelolt idStartam — illetve a meghosszabbitott idétartam
leteltével,

- a jogosultsagi feltételek megsziinésével,

- a jogosult, illetve gondviseldje kezdeményezésére, az abban meghatarozott idépontban.

Az elldtas megsziinésének szabdlyait a 15/1998. (IV.30.) NM. Rendelet 43.§ tartalmazza.

A torvényes képviseld alairdsdval egyidejlileg igazolja, hogy a megallapodds 1 példanyat atvette,
illetve nyilatkozik a GYVT. 33§ (2) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas megtorténtérsl.
Tovabba igazolja, hogy tajékoztatast kapott a bolcsédében vezetett TAJ alapl nyilvantartasrol.

Az ellatast nyjto felhivja a torvényes képvisels figyelmét, hogy ha adataiban véltozas torténik,
akkor 15 napon beliil bejelentési kotelezettsége van a szolgaltato felé.

Pusztaszentlaszlo,
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sziil6 / torvényes képviseld PH. intézményvezetd

HAZIREND

Mini bdleséde cime: Pusztaszentlaszléi Ovoda-Béleséde
8896 Pusztaszentldszlé, Kossuth vt 112.

Telefonszam: 92-569-024

E-mail: ovipusztaszentlaszlo@gmail.hu

1. A mini bdleséde munkanapokon 6.30 — 17.00-ig tart nyitva.

2. A mini bélcséde munkanapokon reggel 6.30 - 8.00 6raig fogadja a gyermekeket. A
gyermekek hazavitelére kézvetleniil az étkezések utan 12.00 orakor, illetve 15.00 — 17.00-ig
van lehetdség.

3. A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziilsi feliigyeletet gyakorld személy, vagy az altala
irasban megbizott, legalabb 18. életévét betdltdit személy viheti el.

4. A mini bolcsédébe erkezéskor, amig a sziils a gyermeket 4t nem adja a
kisgyermeknevelGjének, illetve tavozaskor, miutdn a sziil gyermekét atvette, a bolcsdde
egész teriletén a sziil$ viseli a teljes felel6sséget gyermekéért.

5. Az oltozészekrény csak a gyermek ruhdjanak tarolasat biztositja. A bolcsédébe behozott,
otthagyott targyakért felelésséget nem tudunk vallalni.

6. Csak egészséges gyermek hozhatd. A koézosség egészsége érdekében a 37,5 °C és ennél
magasabb hémérsékletdi vagy antibiotikumot szeds illetve fertézésre gyanlis gyermek a
bolesédét nem latogathatja. A csaladban eléforduld fert6z6 betegségrol a mini bolesédét

értesiteni kell!
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7. A gyermek napkdzbeni megbetegedése esetén a kisgyermekneveld haladéktalanul értesiti a

szlilét, vagy ha 6t nem sikeriil elémi, akkor a sziil 4ltal elézetesen pontos cimmel és
telefonszammal megadott hozzitartozot, aki kételes mielébb gondoskodni a gyermek
elvitelérdl.

8. A téritési dij elszdmolasa érdekében a sziild koteles gyermeke barmilyen okbdl ereds
tavolmaradasat a hianyzas kezdé napjan 8.00-ig bejelenteni! Ez esetben miar a kivetkezd

naptol mentesitve lesz a téritési dij fizetése al6l.

9. A s7ill6 a gyermek bolcsédei beszoktatdsa alatt a gyermekével egyiitt a csoportszobaban
tartézkodhat, de csak olyan tevekenységet folytathat, amely sem a sajat sem a tobbi gyermek
nevelését/gondozasat nem zavarhatja! A beszoktatdsi idén tal, a kisgyermekneveldvel
clézetesen egyeztetett idSpontban lehetésé g van a gyermek bélcsddei latogatasara.

10. A gyermekkel kapcsolatos eszrevételeket, kérdéseket, problémékat a kisgyermeknevelSkkel
valo személyes talalkozas sordn, vagy csaladi fiizetbe t6rténd bejegyzéssel lehet megtenni
vagy negyedévente sziildi értekezleten, ahol a kisgyermeknevel6vel személyes beszélgetésre
van lehetdség.

11. Az étkezési téritési dijat elbre jelzett napon kell befizetni. Ennek elmulasztisa esetén a
gyermeket a hatdrnapot kovetden nem tudjuk fogadni!

12. A boles6de alapfeladata korébe nem tartozé szolgaltatasokat csak térités ellenében
nyujt. Ezekre igény esetén kiilon megallapodast kot.

13. A gyermekcsoportba élelmiszert behozni TILOS!

14. A mini bélcsdde egész teriiletén és udvaran a dohéanyzas szigortan tilos!

15. A babakocsikat csak az erre kijeldlt helyen lehet tarolni, mas helyiségbe betolni vagy
bevinni tilos!

16. A boleséde nyari és téli lezarasat, a sziilék igényeihez igazodva, a fenntartd allapitja meg.

17. Az ellatas koriilményeit érinté kifogdsok vagy egyéb sérelem esetén a sziild panasszal

elhet a Pusztaszentldsz16i Ovoda-Béleséde vezet6jénél.

Pusztaszentlaszls, 2019. .............. ..

Intézményvezetd
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Nyilatkozatok

Az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje nyilatkozom, hogy a Gyvt. 33. §(2)
bekezdésében meghatéarozott tajékoztatds megkaptam, azaz t4jékoztattak:

-az ellatés tartalmarol és feltételeirdl,

-a mini bélcséde 4ltal vezetett, gyermekre és a torvényes képviselére vonatkozé nyilvantartasokrol,
-az erték- és vagyonmegdrzés maddjarol,

-a mini bolcséde hazirendjérsl,

-a panaszjog gyakorldsanak méodjardl,

-a fizetend§ téritési, illetve gondozasi dijrol,

-az érdek-képviseleti forumrol.

Az cllatasra jogosult gyermek torvényes képviseléje tudomasul veszem, hogy:

-a gyermekvedelmi torvény alapjan vezetett intézményi nyilvantartdsokhoz kételes vagyok adatot
szolgaltatni,

-a nyilatkoznom kell a jo gosultsagi feltételekben, valamint a személyazonosité adatokban beallott
valtozasokrol.

A jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Pol gari Torvénykényv, az ellatasra

vonatkozo gyermekvédelmi jogszabalyok, valamint............................. ...

|'_e11§ast_igé?yt§vev6 torvényes képviselsje | O allami |

fenntartast intézmény vezetdje |

|
| O mas |
| fenntartas esetén a fenntarto képviselsie |
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BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

A felvételre kért gyermek adatai:

Név —— — _‘
i Sziiletési hely, idé | - 1
TAJ-szam —— .
%ﬁ(cﬁ - — —= S ‘
B - e S—

Edesanya adatai:

‘ Név

‘_Sziiletési név [ ‘

‘ Sziiletési hely, idé
| Lakcim - o j

| Telefonszam

— — _— —

“E- mail cim | |

Foglalkozhs | ' |

Munkahelﬁve, cime

| Munkahely telefonszdma

Edesapa adatai:

| Név !

!
| Sziiletési név

Ezﬁletési hely, id6

Lakcim

Telefonszam

E- mail cim

Foglalkozas

| Munkahely neve, cime

‘_Munkahely telefonszama
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Hazastars, élettars adatai:

(amennyiben nem azonos a fentivel)

Név

‘_Sziiletési név
Satiletést hely, ids E— N

" Lakcim

‘T—elefonszé_m_
E-mail cim I ]

_ lﬁlalkozg

I\/anﬁelﬁevaime , ‘
|

Makefely telefonszama ‘
L L -

A tovabbi eltartott gyermekek o ‘
neve: ' sziiletési ideje: ‘

N A

%_____ _— |

i
e - }

Rendelkezem hatarozattal onkormanyzat altal kiallitott gyermeknek jaré kedvezményrél,
pedagégiai szakszolgalat 4ltal kiallitott, gyermek fejlédésével kapcsolatos szakértéi
véleménnyel, gyermekem tartés betegségérdl.
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o0 IGEN o NEM

Azon kériilmény(ek), amelyekre tekintettel a térvényes képviselé a gyermek bélcsédei
felvételét kéri (a megfeleld(ke)t kérjiik bejelolIni):

0 a gyermek sziileinek, gondozdinak, neveléinek munkavégzése

O a gyermek sziileinek, gondozoéinak, neveldinek munkaerd-piaci részvételét el8segit6 programban,
képzésben vald részvétele

O a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

O a gyermeket egyediilallo (hajadon, nétlen, ozvegy, elvalt, vagy hazastarsatol kiilon él, kivéve, ha
¢lettarsa van) sziiléje neveli

O a felvételre kért gyermekkel egyttt a csaladban nevelt kiskori gyermekek szdma eléri vagy
meghaladja a hdrom f6t

0 a gyermek csalddja csalddgondozésban részesiil, és a gyermek fejlédése érdekében allandé
napkdzbeni ellatasra van sziikség

O a gyermek sziilje orvosilag igazolt allapota miatt az ellatast biztositani egyaltaldn nem vagy csak
részben tudja

0 a gyermeket gyamhatdsagi hatarozat alapjan gyamként kirendelt hozzatartozodja neveli

O a gyermek héztartdsaban (az egy lakdsban egyiitt lak6 személyek kdzossége) az 1 fore juto havi
Jjovedelem a mindenkori oregségi nyugdijminimum legkisebb 0sszegének 150%-4t nem haladja meg

A kérelem egyeb indoka: ... ..

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

Biintetdjogi felelésségem tudatiaban Kijelentem, hogy a fenti adatok a valésiagnak megfelelnek.

Pusztaszentlaszlo, ............. CV i ho......... nap
sziil6 / gondviseld intézményvezetd

106



PUSZTASZENTLASZLOI GVODA - BOLCSGDE OM: 202694

8896 Pusztaszentldszlé Kossuth u. 112.
1. sz. FUGGELEK: Diabéteszes gyermek ellitasinak eljarasrendje

SZMSZ

A PUSZTASZENTLASZLOI OVODA - BOLCSODE

neveldtestiilete
a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél 62. § (1e) bekezdésének megfeleléen,
az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban

a diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd
specialis ellatasara az alabbi
eljarasrendet fogadta el.

2023

Hatalyos: 2023. 09. 01. napjatél
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1.BEVEZETO

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz €gy anyagcserczavar, amelyben a szénhidratok
hasznositésa szenved zavart.

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyéalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusi diabétesz altaldban genetikai okokra vezethetd vissza.

1.1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez cukorbetegség tiinetei is hasonloak a feln&ttkorban jelentkezéhoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhets:

* sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknel éjjeli agybavizelés,
vagy nappali gyakori mosdéba jarés),

* a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzé szomjusdgérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas,

* nagy €tvagy, alland6 éhségérzet, ennck ellenére fogyas,

* gyakori hasf4jas,

+ alland¢ féradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

* nehéz sebgydgyulas,

* az Osszefekvd bérfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,

* visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,

* acctonos lehelet (koromlakklemoséhoz hasonlo, aromas édes lehelet),

* homalyos 14t4s.

1.2. A gyermekKkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatél. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezelSorvosa altal meghatérozott inzulinterapiéra van sziikség,

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében hirom pillért allapitunk meg:
1. helyes életméd

2. étrendi kezelés

3. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatél, a
gyermek vércukorszintjétd] is.

1.2.1. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csalddi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a
kezelborvos szoros és hatékony egyuttmiikddése. A csaladnak és életkoratol fiiggben a gyermeknek
is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport abbahagyasat,
ellenkezSleg: a rendszeres mozgas a megfelel§ kezelés szerves része. A mozgas csokkenti a
szervezet inzulinigényét.

1.2.2. Etrendi kezelés

- A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelSorvosa egyénileg hatarozza meg a javasolt napi
energia- €s szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadisok és az ezt kovetd
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etkezések idSpontjsra. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek elsajatitasat és az
étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi valogatasa, ételkészitési megoldasok,
szénhidrat szamol4sa stb.).
Egy cukorbeteg napirendjét gy allitjdk dssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések id6ben és
mennyiségben is egyenstilyban legyenek. Altalaban napi t-hat étkezéssel kell szamolni: hirom
f6étkezés és két- harom kisétkezés (tizérai, uzsonna, utovacsora) alkotja a napjukat.
- Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszer(i
szénhidratok fogyasztasat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalm tiditditalok stb.).
- Térekedni kell a napjaban tobbszori z01dség és gyiimélcs fogyasztasara.
- A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér liszths| késziiltekkel szemben.
- A cukortartalmit folyadékok (cukros tea, gyiimolcslevek, szOrpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremel hatasuk miatt teljes mértékben keriilendk.
- Elengedhetetlen a megfelels mennyiségi folyadékbevitel (viz formajaban).
- A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitészerrel, cukorpétloval késziilt) termékekbédl
sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik a vércukorszintet, de
csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem
alacsonyabb a mnormaél termékhez kepest (pl: hozzaadott cukrot nem tartalmazé/cukormentes
csokoladé vagy népolyi), igy fogyasztasuk csak valasztékbbvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.
- A méz és a kiilsnbozs szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek szaméra
keriilenddk.

1.2.3. Inzulinter4pia

- A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatél, a
gyermek vércukorszintjétsl és egy€b paraméterétél is.

- Az 1-es tipusa cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrdsbol kell bevinni injekcié
formajaban, az erre kialakitott inzulinadagolé toll segitségével vagy inzulinpumpaval.

- Az injekciot a bér alatti zsirszdvetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

- A 2-es tipusa cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és csak
késébb sziikséges az inzulin potlasa.

- Az l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a di¢ta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitésa, a gyermek életkoranak és testsulydnak megfeleld étrend. Ennek soran az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

- A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiiléndsen fontos. A testmozgas tobbek kozt
j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az inzulin hatékony miikodését
is, igy a vércukorszint kontroll4l4sat.

- Testmozgas el6tt kiemelten fontos a vercukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorértékek
esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-14,0 mmol/l k6zétt van,
A mozgist nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind
a keét esetben rosszullétet okoz, veszelyt jelent a gyermekre. A testmozgas elott és utan is tobblet
szénhidrdtmennyiségre es/vagy kevesebb inzulinra van sziiksegiik. Tovabba mindig legyen kéznél
plusz szénhidrat: 100%-os gyumoleslé, gyiimélcs, keksz, sz6l6cukor!

- Testmozgas kézben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemz6, egyedi
tiineteket mutatja, le kell tiltetni és a vercukorértékét akar tobbszori méréssel ellendrizni!
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- Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidritfogyasztds sziikséges!
- Ha a vércukorszint rendez8détt, a mozgas folytathatd!
- Testmozgas utan vércukormérés Javasolt. Illetve, a mozgés vércukorcsokkentd-hataséval drakkal a
mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémias
tlneteket.
- A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
v étkezések elbtt és utan (altaldban 90 perccel) is szlikséges mérni a vércukorszintet.
v az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hény alkalommal kell vércukorszintet
ellendrizni, a gondozast végz6 diabetologus hatdrozza me g.

1.3. A vércuKorszint mérés 1épései

~ Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

~ Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozibél, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne

keriiljon szennyezédés a tesztesikok kizé.

~ Készitsiik el a vércukorszintmérét a hasznalati Utmutatoban leirtak alapjan.

~ Szirjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsdval, majd téroljik le az els§
vércseppet.

~ A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfelel§ részére ugy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.

~ Nyomjunk egy tiszta Vvattapamacsot a megszirt sebre és allitsuk el a vérzést.

~ A legtdbb vércukorszintmérs késziilék n¢hény masodpercen beliil clvégzi a vérminta elemzését,
ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

~ A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornapléba.

~ A vércukormérd hibakédjai: HI (High)- vészesen magas vercukorszint, a gép mar nem tudja
mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér a gép.

~ A mintavételt vagy egyszer hasznalatos sziroval, vagy tobbszor hasznalatos rugos ujjbegy
szaréval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbél csak az adott gyermek ujjat szarjuk. A
sziras mélysége allithato, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a
sziild végez el.

1.4. Az eléretoltott injekcios tollak hasznilatinak 1épései

- A megfelel§ hatds eléréséhez az inzulint a bér ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
0sszecsipni a bért, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

- Leggyakrabban hasznélt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kdrnyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine), ennek kivalasztasdban kikérjilk a gyermek sziil6jének, kezelGorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a k&ldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elékésziiletek:

» Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

* Ellendrizze a patronban 1&v3 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatdban leirtaknak, ha igen,
csak akkor hasznalja a tollat.

* Ezutén 6vatosan tavolitsa el a tiirél a kiils8, majd a belsd védékupakot.

* Tesztelje a toll mitkddését a kdvetkez6 modon: A toll végén 1év6 gomb elforgatasaval allitson be 2
egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fuggbleges iranyba, mutaté ujjanak koérmével finoman

110



PUSZTASZENTLASZLO! OVODA — BOLCSGDE OM: 202694 SZMSZ
8896 Pusztaszentldszlé Kossuth u. 112.

pocdgtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak bel6le, majd nyomja meg a gombot.
Normél esetben a tit hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatél fiiggden van,
amelyiket fel kell keverni/razni beadss elbtt, van, amelyiket nem szabad.

* A felkeverendé/felrazand készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrizas azt jelenti,
hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kel forditgatni a késziiléket (4ltalaban 20-szor), nem pedig erésen
razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin kérosodhat, valamint légbuborékok képzédhetnek a
patronban.

A dézis beallitisa:

Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a szlikséges inzulinmennyiséget. Ha tiltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtdbb  injekciés toll esetében lehetdség van
korrekciéra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin bead4sa;

Azt, hogy az inzulin bead4sénak helyén képezzen-e bérredét vagy sem, elore egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez att6] fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga. A tii
besziirasa a bérfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tii besziirdsa utdn nyomja meg
lassan a gombot ltkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mielétt kihtzna
tit, kiilénben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios toll teljesen
leadja a beallitott inzulindozist, A 10 mp leteltével hiizza ki a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes
valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is clére beszélje meg a
kezelGorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas nem hasznélhatja. A tiit
nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult
szlikség szerint cserélends.

A tii levétele:
A tlire tolja ra a kiilsé tiivedd kupakot, majd azzal egyltt csavarja le és dobja a veszelyeshulladék-
gyljtdbe. A patronra tolja vissza az injekeids toll kupakjat.

2. ELJARASREND

Intezményiinkben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatis érdekében dvodankban 1 5 ovodapedagégus rendelkezik a
feladat ellatasahoz sziikséges tantsitvannyal. A tanUsitvanyt az Oktatdsi Hivatal Altal szervezett
tovabbképzésen szerezte meg. A képzés soran elsajatitotta a vercukorszintmérést és az inzulin
beadasat. A gyermek ellatisat szakorvosi elbirds szerint végezzik.

A gyermek szakszer(i ellatasan tul a szilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a

diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziil§ irasbeli nyilatkozata alapjan — a

gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben

tortend elfogyasztasinak lehetévé tetelével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai elbirasok
betartdsaval.

A gyermekért a sziilé a felelds, alapvetéen neki kell a vercukorszint mérésérSl, az inzulin
beadasdrol, az eszkozok miikddésérs] ¢s a gyermek megfelels allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziil§ joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodod tudnivalok
dtaddsa, de ez a tajékoztatdsi feladat folyamatos kell, hogy legyen (pl. a gyermek aktualis
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Jogosultsagot csakis a sziilg adhatja meg, az § hozz4jaruldsa mellett vallalhatja a pedag6gus, vagy
az mtézményi dolgozs. A jogosultsag addig tart, amig a sziilé fenntartja ezt.

Az 1-es tipusa diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

> sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal;

> sziil6i nyilatkozat diétas ctrend biztositasardl;

> diétas étrend biztositdsa a sziil61 nyilatkozat alapjan;

> asziildk sziildi értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus);

» a gyermek rendszeres vercukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint;

> az dvodaban mért adatok dokumentalisa

> az ellatashoz szlikséges eszkdzok, gyogyszerek megfelel hasznalata, kezelése, tarolésa;

> a szakember Altal eldirt 1d6kozonként szilkséges mennyiségii inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentalasa;

> megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa;

» folyamatos kapcsolattartas, egyuttmikodés a sziildvel, szakemberekkel.

> a feladatot végz8 6vodapedagogus és erettségivel rendelkezé mas alkalmazott munkakéri

lefrasanak kiegészitése az elvégzends feladatokkal,

> vezetbi atruhdzott hataskérben intézményi felelSs delegdlasa a feladat megszervezésére és
cllendérzésére, az egeszségligyi szakemberekkel valg folyamatos kapcsolattartasra munkakori
leiras alapjan,

» az 6voda dolgozéi részére biztositani az OH 4ltal szervezett képzésben val6 részvételt.

3. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK, VALAMINT AZOK
KEZELESE

A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozasdval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony vagy tul magas szintje
vezetett a rosszulléthez, az aldbbiak szerint kell eljarni.

3.1.  Leesik a vércukor — hipoglikémia (alacsony vércuKorszint)

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletlenii veszélyessé
is valhat. Ilyen rosszullét tsbb okbdl is kialakulhat:

> haa gyermek az inzulin beaddsa ytan nem etkezett, vagy késén étkezett;

> ha til sok inzulint kapott kimerité testmozgas utan;

> rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szividik az fel;

> de okozhatja hasmenéssel, hanyassal Jar6 megbetegedés is.

A hipoglikémia tiinetei:
- gyengeség,
- hirtelen jott faradtsag,
- fejfajas,
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szédiilés,

remeges,

sapadtsag,

heves szivdobogasérzés,

izzadas,

izgatottsdg,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,

¢hségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

koncentraloképesség romlésa, zavartsag,

stlyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halil is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

>

>

>

>
>

A cél: minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emeles, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszmeletvesztés, rangdgores is felléphet.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6lécukor tablettat,

Mit adhatunk még: 1 dl te), fél dl gyiiméleslé + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivéds
szénhidrat (1-2 db keksz).

Nagy segitségiinkre lehet egy ,.siirgbsségi csomag”- hipos csomag, mely koénnyen
hozzéférheté helyen térolva tartalmazza a szUild altal Gsszedllitott, a diabéteszes gyermek
szaméra bevalt, a hipoglikémia elharitasira szolgald termékeket.

A hipoglikémia ellatasat kdvetSen a vércukor szintet 15 perc miilva ellendrizni kell (vissza
kell mémi vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.

Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden elbzetes figyelmeztetd jel nélkil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szdmara a szakorvosa altal megallapitott stirg8sségi glukagon
injekciot kell beadni a kiképzett Ovodai alkalmazott 4ltal (a szild felelés ennek
biztositdsarsl, ha a gyermek kaphatja).

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldaldra vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal)
kénnyen tudjon tavozni (pl. kifolyni a szajliregbal).

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon 4t adunk neki cukrot a fentiek szerint.

A 2-es tipust cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kévetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. llyenkor csak a sz816cukor johet széba.

Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

A ment8szolgalatot minden eszméletvesztéssel Jaré hipoglikémia esetén értesiten; kell.

3.2. Magas vércukorszint - hiperglikémia
Hiperglikémia: az éhgyomri vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetben 10-
mmol/I-nél magasabb az érték.
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Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ami fSleg az 1-es tipusu
diabéteszben fordul els. Fontos a vércukorszint mielébbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a
hiperglikémia diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy eletveszélyes allapot és feltétleniil
korhézi kezelést igényel.
Tinetei: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag.

Hiperglikémia esetén az eljarasrend
> Vércukormérést kdvetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet:
- sokat igyon a gyermek (leginkabb vizet, iires teat),
- szlikség esetén plusz inzulin beaddsa is szdba jon;
- ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, mozgassal (lépcsbzéssel) is csokkenthetd a
vércukorszintje.
» Haa gyermek zavart, erlkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziil6ket, gondviseléket!
» Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenérzése is szlikséges (mely a sziils
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mér a vércukormér8hdz hasonléd kisgéppel
megvalosithatd.

3.3. Ketoacidézis

A magas vércukorszint onmagéban ritkan okoz azonnali problémat. A magas vércukorszint

azért alakult ki, mert a beteg:

- hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy

- az inzulinigénye péld4ul egy fertdzés vagy laz miatt jelentésen megnétt,

- ha nem ivott eclegend folyadékot, akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koéros
anyagceseretermekek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke
csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketoacidézisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

* fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

« faradékonység,

* szdraz bor és nyalkahartyak,

» hasi fajdalom,

* hanyinger és hanyss,

* gyors, mély légvételek,

* bagyadtsag,

* alacsony vérmyomas,

* gyumodlcs/acetonszagn lehelet,

* tudatzavar,

* eszméletvesztés (diabéteszes koéma),

A legjellemzdbb tiinet a hényas, hanyinger.

Amikor ezek a tiinetek megjelennek, a gyermeket haladéktalanul g legkdzelebbi fekvbbeteg
intézménybe kell bevinni.

Diabéteszes ketoacidosis gyanlja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a ment6k
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztetd allapot, cllatésa

114



PUSZTASZENTLASZLOI OVODA — BOLCSGDE OM: 202694 SZMSZ
8896 Pusztaszentldszlé Kossuth u. 112.
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a kérosan magas és a kdrosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

A diabéteszes gyermekek specialis elldtdsanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak mellékletében.

Az eljarasrendrél szol6 tajékoztatast az intézmény vezetSje az Uj sziilok szdmara a beiratkozas
alkalmaval megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatds kérhetd az SzMSz.-ben szereplé atruhézott
hataskort gyakorld vezetstsl.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelétestiilet megismerd nyilatkozata

A PUSZTASZENTLASZLOI OVODA - BOLCSODE nevelétestillete a 2011, évi CXC. nemazeti
koznevelési torvény 62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottiakkal &sszhangban, annak megfelelden, elkészitette az mtézménybe jard

diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrend;jét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatisira szolé specialis ellatds eljarasrendjét a 2023.

augusztus 28-4n megtartott nevelGtestiileti értekezleten megismerte és azt ........, %-0s aranyban
elfogadta.
Pusztaszentlasz16, 2023. augusztus 28. PH.

mtézményvezetd

A nevelétestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérsl
sz016 tajékoztatast a sziili szervezet megismerte.

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

a sziil61 szervezet elndke

116



PUSZTASZENTLASZLOI OVODA — BOLCSGDE OM: 202694 SZMSZ
8896 Pusztaszentldszlé Kossuth u. 112.
2.sz. FUGGELEK

OTTHONROL BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
ELJARASRENDJE

Jelen dokumentum kizarélag a nem kozétkeztetés keretében biztositott, otthonrol, vagy mas
helyrél szarmazé, bevitt vagy rendelt diétas ételek tdrolasara, melegitésére és fogyasztisara
vonatkozik.

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositisa — amennyiben azt a
szl igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kézétkeztetésre vonathkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol sz616 EMMI rendelet alapjan. A Rendelet elirdsai szerint elkészitett étel
hozzéjarulhat a gyermekek egeészséges testi és mentalis fejlédéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a
kozétkeztetés keretében valosuljon meg a diétéas étrendek biztositdsa. Ennek megfeleléen a Rendelet
els8sorban az intézmények szamara itja elé a szakorvos altal eléirt diétds étrend biztositasara
vonatkozé kételezettséget.

A fentiek figyelembevétele mellett azonban eléfordulhat, hogy a sziil6 a gyermeke szakorvos altal
igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet 4ltal szabalyozott kozétkeztetés keretein beliil oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent modositasa ertelmében, amennyiben a szakorvos éltal
igazolt diétds étkeztetési igénynek megfelels étrend az intézmény 4ltal, a kozétkeztetés keretében
nem biztosithato, ugy az — 2021. szeptember 9-t61 — a sziil8, vagy mas torvényes képvisel§ irasbeli
nyilatkozata alapjan, otthonrol hozott, vagy a nevelésioktatasi intézménybe rendelt étellel is
megoldhatd, melynek feltételeit (a kis- és f8étkezések ételeinek hiitésének, melegitésének és
fogyasztasanak) az intézménynek (6voda, iskola, stb.) kell biztositania.

Fontos hangstlyozni, hogy a sziilé ltal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés
keretei kozé, igy a kozétkeztetst az ilyen ételekkel Ssszefiiggésben felel6sség nem terhels.

Az intézmény vezetdjének a bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok betartasardl
kell gondoskodnia.

Bevitel szabalyai
A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektd]l elkiildnitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhajéra nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitve tarolast igénylé ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszto nevével, a bevitel
datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamt eszkézben melegithetd —
edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijel6lt hiitészekrényben, egyéb szallitd
eszkéz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil,

A hiitést igényld ételt a fentiek szerinti, névre sz616 ételtarold edényben minden esetben 0 + 5 C-on
kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére a hiité sajat digitalis kijelz6je, ennek hidnyaban a polcra
helyezett kontroll hémérd hasznélata sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell
elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

Etelmelegités szabalyai
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Az ételek melegitésére mikrohullamu siits hasznalata javasolt. A melegités sordn — életkortdl
fliggben — segité személyzet biztositdsa valhat sziikségessé.
Az intézmény felelSssége, hogy a diétas étel megfeleld hémérsékleten keriiljén talalasra. A
kiilonbozo allagh ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmm
melegités idétartamanak meghatarozdsa soran figyelembe kell venni a keésziilékek hatasfokat,
valamint az étel 4llagit. A melegités soran a hémérséklet eloszlisa nem egyenletes (kiilénos
tekintettel a folyékony allag ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evieszkozzel
torténé megkeverése annak erdekében, hogy az étel minden pontja kell6 hékezelést kapjon
(torekedni kell az étel atforrositasara).
A felmelegitett edény mikrohullam sutébdl torténd kivételéhez az intézmény altal biztositott
edényfogd (kesztyti), vagy konyharuha hasznalat javasolt, az esetleges ¢gési sériilések elkeriilése
érdekében.
Kisgyermekek esetén a melegitéshez az intézmény részérs| felnstt feliigyelete, segitsége sziikséges.
Az intézmény feleldssége azt megallapitani, hogy mely életkorokban sziikséges a segitd személyzet
alkalmazisa.

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek kdzos étkezése oktatdsi és nevelési célzatbdl is fontos, emellett segiti a gyermekek
szocializalodasat is.

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allg, szlikség esetén a szakorvos altal
meghatérozott idSben, az intézmény részérsl megfeleld feliigyelet biztositasa mellett kézdsen tudja
elfogyasztani az ételét a t5bbi gyermekkel, ezért az otthonrél hozott melegitést igényld ételek (ebéd)
elfogyasztasanak helyszine a csoportszoba.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsésorban a sajat edényt, és a sajat evéeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amenmnyiben a kézétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal térténé
szennyezodest, gy a kozétkeztetésben hasznalatban 1év6 eszkozioket (evbeszkoz, tanyér, pohar) is
biztosithat a bevitt ételek clfogyasztisahoz, de erre nem kételezhets.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybél torténs fogyasztas esetén az iires edényt, taroloedényt, valamint a sajat evBeszkozt a
gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evleszkozoket, melyek a sziil§ altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, a kozétkeztets a mindségbiztositdsi rendszerének megfelelé mosogatasi
folyamataban kételes tisztitani. Az ¢telmaradékot a kérnyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha
gyljtheti és tarolhatja a tobbi ctelhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén a
gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyaj

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitdszekrények, valamint a melegitésre szolgald mikrohullamg
eszkozok sziikség  szerinti (szennyez8dés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritdsarol, tisztitasarol az mtézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz minden
esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertétlenitdszer gyartoi
utasitidsanak megfelelGen.
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Az edényfogé (kesztytt), vagy konyharuha (szennyezdés esetén azonnali) cseréjérdl, tisztitasarol
az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitésa és biztositdsa a
vonatkozo rendelet eléirasaval Osszhangban, az intézmény felelésségi korébe tartozik.
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1. sz. melléklet

Kérelem az 1. tipusi diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara

Tisztelt Intézményvezets Asszony!

ARBIO o (szliletési név:

ceeveeeenn. $Z4m alatti lakos, mint

e nevli  gyermek, sziiletési hely,
W8 S e , anyja neve:
...................................................................................................... ), sziil8je/mas torvényes

képviseléje/gondviseléje (a megfelels alahtzando) kérem, hogy az 1-es tipusa diabétesszel ¢lé

gyermekem 6vodai nevelésben valg részvételének ideje alatt az Nkt 62. § (1a) bekezdésében

biztositott eljarasnak megleleléen 202.... év ... hé ......... naptol a kérelmemhez
GO egészségligyi

intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem

szamara az el6irt specidlis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

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

szil6 (a gyermek torvenyes képviselgje)

alairasa
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2. sz. melléklet
MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatas4ra

Alulirott.................... MO < v v SEE 0 e L G e .....intézményvezets,
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyiitt kezelve) megbizom

............................................................ (név) kozalkalmazott ovodapedagégust, dajkit,
pedagogiai  asszisztenst az Nkt 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
............................................. szamu orvosi elGiras alapjan, a sziilgvel, (vagy torvényes
képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetett,
....................................................... -....nevll kisgyermek szamira a vércukorszint
sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozénként elbirt, a sziikséges

mennyiségii inzulin beadsat.

Pusztaszentlasz16, 202. .. €V, e »-hé ... nap
Ph
................ mtezmenyvezeto
NYILATKOZAT
Alulirott ..................... an e e ..., e (név) 6vodapedagdgus,

dajka, pedagégiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszeri teljesitéséhez, az 1-es tipusi
diabétesszel 16 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi Javitasardl szolé 1144/2021.
(III. 29.) Korm. hatarozat alapjdn az Oktatasi Hivatal alta] Szervezett szakmai tovabbképzését
elvégzem, melyrél az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetben az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermekek 6vodankban torténd tamogatasat biztositani tudom.,

Pusztaszentlaszlo, 202,86V ,-ho nap

6vodapedagdgus, dajka, pedagbgiai asszisztens
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3. sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrél bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelels napi haromszori étkezés
biztositasat otthonrél bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az 6voda vezetdjét, tegye lehetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel intézményben
torténd megfeleld tarolisst a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelels feltételeit és gyermekem

szamdra annak elfo gyasztasat.

Pusztaszentlsz1, 202.. év ... ... ho........ nap

alairas

1gényl§ sziilé (a gyermek torvényes képviselsje)
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4. sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermekétkeztetésének

kozétkeztetésben valé megrendeléséhez

........................................................... nevil kisgyermek gondozoja nyilatkozom, hogy
gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —
etelallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelelé napi haromszori étkezés

biztositasat az dvodai kdzétkeztet5ts] megrendelt étellel kivanom biztositani.

Pusztaszentlaszlo, 202.. év .......... ... ho

alairas
1gényl6 szuld (a gyermek térvényes ké viseldje)
geny gy Yy P
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Zar6 rendelkezések

L.A Szervezeti és Miik$dési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat médositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a sziils

Szervezet egyetértésével, valamint a fenntartd Jovahagyasaval lehetséges.

2. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat clfogadasa és Jovahagyisa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetéjének elbterjesztése utén a

nevelStestillet.........................._ ... B et reraenanas napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képvisel§je az aldbbiakban hitelesits alairdsaval tanusitja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény
Fenntartofa. ..ot napjan jévahagyta.
fenntarté
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Legitimaciés Zaradék

Véleményezte:
B g N S-Z-i-i-l('ii et
Elfogadta:
-—;lgmm T Nevel6testiilet
Jovéhagyta
R -;a;;um - intézményv-;et(’i
Ervényessé gi nyilatkozat
200 visszavonasig. Ezzel egyidejiileg hatilyon kiviil keriilt az

o ot inens hatdrozattal elfogadott SZMSZ.

Felilvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente

Hivatalos példanyok talalhaték-:

1. Pusztaszentlasz]o Kozség Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal

2. Pusztaszentlisz16i Ovoda - Bolcsdde



